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Ne. 77 din 26.10. 2016

Catre,
Institutia Prefectului Judetului —Bacau

Referitor la:Hotarari ale Consiliului local

Spre stiint4,dlui primar Ciobanu Puiu

In conformitate cu prevederile art.48 alin.2, art.115 alin. (3) lit.b si alin.(7) precum si ale art.117
din Legea nr.215/2001 ,privind Administratia Publica Locala,republicatd cu modificdrile Si
completdrile ulterioare,vi inaintam aldturat un numdr de 2 hotdriri ale Consiliului Local
Damienesti,respectiv de nr. 55 la nr. 56 adoptate in sedinta extraordinard din data de 24-10-
2016 adoptate cu urmdtorul cvorum de 9 consilieri(din 11 mandate) ,in vederea verificdrii
legalitdtii:

Nr.crt | Nr.si data HCL Continutul pe scurt al actului

1 55/24-10-2016 Aprobarea parteneriatului dintre UAT Judet Bacau si UAT
Comuna DAMIENESTI Jjn vederea realizarii
proiectului,REGIUNEA NORD - EST — AXA RUTIERA
STRATEGICA 3: NEAMT-BACAU, DJ 207D (limita judet
Neamt - Traian DN2F km 28+000 - 50+254), DJ 241 (limita
judet Vrancea- Podu Turcului- Izvorul Berheciuluj km 25+000
-83+368) si DJ 241A (Izvorul Berheciului- Secuieni km 64+250
- 78+114)>.

2 56/24-10-2016 Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare i a
Regulamentului de Ordine Interioara,al aparatului de
specialitate al primarului comunei Damienesti

Anexdm,in forma PDF ,dosarul de sedinta.
Cu stima,

Secretar
Raileanu V,







1210234222502
ROMANIA fax.0234222870
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
DAMIENESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr.5€ 24-10-2016
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare ,si a Regulamentului de
Ordine Interioara,al aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti

Consiliul local al comunei Démienesti , judetul Bacdiu,intrunit in sedinta extraordinara
in data de 24-10-2016.

Analizand referatul nr.3882 din 19 octombrie 2016 al secretarului comunei , prin care se
propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei comunei
Damienesti,precum si Regulamentul de Ordine Interioara.

Examinand proiectul de hotarare nr.3883/20156 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare respectiv. Regulamentului de Ordine Interioars al Primariei Comunei
Damienesti,judetul Bacau proiect initiat de viceprimarul comunei Damienesti;

Vézind expunerea de motive nr.3884/19-10-2016 a viceprimarului comunei
Déamienesti,judetul Baciu .

Luind in considerare avizul favorabil al comisiei pentru administratie publicd

locald juridicd,apdrarea ordinii Si linigtii publice,a drepturilor
cetdfenilor,nr.3924/21.10.2016,respectiv cel al comisiei pentru
Invdtamint,sdndtate, culturd, protectie sociald, activitati sportive si de agrement nr.3926/21-10-
2016 .

In temeiul art. 36, alin. 2, lit. ,,a"coroborat cu alin. 3 lit. »b",ale art. 45 lit.,,a" ,ale art.47 alin.]
i art48 alin.2 din Legea nr. 215/2001, republicatd si actualizatd, privind administratia
publicd locald,

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al al aparatului de
specialitate al primarului comunei Damienesti Jjudetul Bacau, conform Anexei nr.1-parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2.Se aprobi Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Damienesti,judetul Bacau,conform Anexei nr.2- parte ‘integrantd  din
prezenta hotarare. ' L

Art.3.Cu indeplinirea prevederilor hotararii se incredinteaza primarul “comuneéi
Damienesti prin compartimentele de specialitate.

Art.4.Prin grija secretarului comunei Damienesti se va asigura transmiterea prezentei
Institutiei Prefectului-Judetului Bacau,primarului comunei Damienesti si se va aduce la
cunostinta publica, prin afisare.

Art.5.(1).Prezenta hotarare a fost adoptata de catre Consiliul local ,in sedinta
ordinara,cu respectarea art.45,alin(1) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice
locale,respectiv cu un numar de 9 voturi »»pentru,, 0 voturi ,,impotriva,, si 0 ,,abtineri,,, 2)

(2).Numarul de consilieri prezenti a fost de 9 din numarul total de 11 mandate.
presedin‘%e de sedinta 7 contrasemneazi Ve
i / secretar Riileanu Vasilici J

doptati in sedinta extraordinard din data de 24 octombrie 2016 ) J,,‘(/f/v /‘f
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL L.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Administratia publica locald se organizeazi s1 functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitdtii si al consultirii cetifenilor in solufionarea problemelor locale de interes
deosebit.

Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele s1 in interesul colectivititilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice in conditiile legii.

Acest drept se exercitd de consiliile locale si primari, precum si de consiliile judetene, autoritati ale
administraiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si gestionarea
resurselor care, potrivit legii apartin comunei.

Art.2. — Prezentul Regulament , intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001, privind
administratia publici local4, republicats, a Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, a Legii nr 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicats, si a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici , Legii 477 / 2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice, Legii nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice si din alte unitati care semnaleazi incilciri ale legii ,organizeaza disciplina muncii tn Aparatul
de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI judetul BACAU.

Art.3. — Regulamentul de organizare si functionare se aplicd functionarilor publici, precum si
personalului angajat cu contract individual de munca (indiferent de durata contractului) din Aparatul
de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI judetul BACAU.

5 CAPITOLUL II
ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL DE SPECTIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI DAMIENESTI

Art.4 Primaria comunei Damienesti este organizatd si functioneazi potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publicd locals, republicatd si in conformitate cu hotararile Consiliului
Local Damienesti privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice.
Primarul, Viceprimarul, Secretarul, mpreund cu aparatul de specialitate al Primarului constituie o
structurd functionald cu activitate permanents, denumiti Primiria Déamienesti, care aduce la indeplinire
hotérérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Damienesti, solutiondnd problemele curente ale

colectivitatii locale.
Primarul este reprezentantul administratiei publice locale a comunei Damienesti si conducitorul
aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleazi.

Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.



Primarul rdspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei Démienesti, in conditiile
legii .
Primarul reprezintid comuna Damienesti in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau

juridice romane sau stréine, precum si in justitie.
In relatiile dintre Consiliul Local Damienesti, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate
executiva nu exista raporturi de subordonare.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei Damienesti este
reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

Art.5. — In conformitate cu prevederile art.38,aliniat ( 3 ) lit.”b” din Legea nr. 215 / 2001 privind
administrafia publica locald, republicatd Organigrama si numérul de personal Aparatul de specialitate
al Primarului comunei DAMIENESTI judetul BACAU. are in prezent are urmatoarea componenti:
1.Functii de demnitate publica:

- primar

- viceprimar

2.Functii publice de conducere:

- secretar comuna;

-sef serviciu social

3.Functii publice de executie

- consilier — 5 posturi(ing.agricol,ag.agricol,resp.urbanism,contabil,asistent social)

- referent — 2 posturi(op.rol si casierul)

- politisti locali-3 posturi

3.Personal cu contract individual de munci:

- guard — 1 post,

- muncitor — 1 post,

- lucrétor social- 1 post,

- bibliotecar — 1 post,

- sef svsu — 1 post,

-asistent medical comunitar-1 post

-asistenti personali-25

CAPITOLUL III
DREPTURILE $I OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. S. Pentru buna desfdsurare a activitatii, Primaria comunei Damienesti, prin primarul comunei,
conducatorul administratiei publice locale, isi asuma urmatoarele drepturi:

sd stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei,

sd stabileascd, prin fisa postului(anexele 1-7), cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile
corespunzatoare pentru functionarii publici i salariatii contractuali,

sd emita dispozifii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte a
acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora,

sé exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu si si monitorizeze acest
fapt prin fise de evaluare individuala anuale,

sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corepunzitoare, conform legii,
contractului de munca sau regulamentului de ordine interioara.

Art. 6. Obligatiile asumate de institutia publica:

sd informeze personalul asupra conditiilor de munci si asupra relatiilor de subordonare, coordonare si
colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecrui post,

sa asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice corespunzitoare normelor legale in materia
dreptului muncii $i conexe,

sd acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de munca,

s& comunice periodic salariatilor situatia economici si financiari a institutiei,



sa consulte comisia paritara constituitd in conformitate cu prevederile legale cu privire la:

stabilirea mésurilor de imbunititire a activitatii autoritatii publice,

stabilirea oricdror masuri privind pregitirea profesionals a functionarilor publici, daci se suporti din
fonduri bugetare costurile acestora,

sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si si vireze
contributiile i impozitele datorate de angajati, in conditiile legii,

sa infiinteze registrul general de evident3 a salariatilor si si opereze inregistrérile prevazute de lege,

sé elibereze, la cerere, toate documentele care si ateste calitatea de salariat a solicitantului,

s asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetdteanului la informatii de
interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,

sd asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald pe
domenii de activitate

Art.7. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul aparatului de
specialitate prevederile prezentului Regulament si si procedeze la aducerea acestuia la cunostinta
publica prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet.

Art.8. Drepturile si obligatiile unitatii prevazute in prezentul Regulament se completeazi si se
Intregesc cu prevederile reglementirilor din domeniul raporturilor de muncd, precum si din jurisdictia
muncii.

CAPITOLUL IV
PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE TI MODUL DE STABILIRE AL
ACESTORA se prezinti astfel:
Art.9. Relatii de autoritate ierarhice .
a) subordonarea viceprimarului fata de primar;
b) subordonarea, sefilor serviciilor si a personalului de executie fatd de primar si dupid caz, fati de
viceprimar sau fatd de secretarul comunei Damienesti in limita competentelor stabilite de legislatia in

]

vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice;

Art.10. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de cdtre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei Ddmienesti cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atribufiile specifice flecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
primarului si in limitele prevederilor legale;

Art.11. Relatii de cooperare .
a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei Déamienesti sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul altor unitafi subordonate Consiliului Local

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primiriei si compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din
stdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotararea Consiliului
Local Damienesti

Art.12. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar (prin dispozitie), secretarul |
viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura organizatoricd reprezintd Primdria in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din
tara sau Strainatate;
Functionarii publici care reprezintii autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor organizafii
internationale, institutii de invatiamant, conferinte, seminarii si alte activitdfi cu caracter international
au obligatia sd promoveze o imagine favorabild drii si Primdriei comunei Ddmienesti.



CAPITOLUL V
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.13.Timpul de munca reprezinti timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor
de munca.

Art.14. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normali a timpului de munca este de 8 ore pe
zi si de 40 de ore pe saptimana.

Art.15.Programul de lucru in institutie incepe la orele 08.00 si se termini la orele 16.

Repartizarea timpului de munci in cadrul siptimanii este de 8 ore pe zi de luni pani vineri.
Art.16.Salariatii institutiei beneficiazi de repaus siptimaénal care se acordi in 2 zile consecutive la
sférsitul de saptimana (sdmbita si duminica).

Art.17.Munca prestatd in afara programului de lucru este considerati munca suplimentara
Art.18.Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere sau prin plata orelor efectuate peste
program In conditiile legislatiei in vigoare.

Art.19.Dreptul la concediu de odihni anual plitit este garantat tuturor salariatilor. Concediul de
odihna se efectueazi in fiecare an.

Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari,care se face pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator, tindndu-se seama de necesitatea asigurdrii continuirii normale a
activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei .

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.
Durata concediului fara plata nu poate depasi 3 luni anual.
Concediile pentru formare profesionala

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata in conditii art.150 si 151
din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii cu acordul reprezentantilor salariatilor si numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

- Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata primarului cu
cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

-Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).art.151 din C.M.

Art.20.Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucrétoare la sediul institutiei conducerea institutiei va
organiza efectuarea serviciului de permanentd pe baza unui grafic(salariatii vor fi remunerati conform
legilor in vigoare pentru munca suplimentara).

CAPITOLUL VI
SARBATORI LEGALE

Art. 21- Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun;
2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
7 si 8 iunie (rusalii)
Adormirea Maicii Domnului (15 august)
sf Andrei(30 noiembrie)
1 iunie

alte zile libere stabilite prin Regulament



a) casatoria  salariatului - 5  zle :

b) casatoria unui copil - 2 zile ;
¢) nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile :
e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi :
f) donatorii de sange - conform legii ;

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta
localitate - 5 zile.

CAPITOLUL VII. 5 5
APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art.22.Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul acces la informatiile de
interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru
personalul din cadrul Primariei DAMIENESTL. Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui
deziderat sunt:

informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi dezbitute sau
implementate;

consultarea cetétenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

participarea activa a cetdteanului la luarea deciziilor.

Art.23.Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului siu de specialitate, functionarul public
responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la in formatii de interes public si
relatii publice pentru autoritatile administratiei publice ale comunei DAMIENESTI.

Art.24.Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI are
obligatia de a asigura totala colaborare si asistentd necesara activitatilor prevézute la in prezentul
regulament. In aplicarea acestei prevederi functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
formula raspunsurile solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice
documentatiile necesare in termen util si cu prioritate fati de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea
in termenele prevdzute de legislatia In materia accesului la informatii de interes public si in materia
transparentei decizionale.

Art.25.Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI
se interzice si ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fara
avizul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 23. Personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi si a gestiona cereri pentru
informatii de interes public decit prin intermediul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in
conditiile art.23

Art.26.Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi
supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.
Art.27.Prevederile prezentului regulament de ordine interioari se intregesc cu prevederile Legi
nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicati, Legii 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicati, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte
prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica locals,
transparenta decizionald si statutul alesilor locali.

CAPITOLUL VIII
INCOMPATIBILITATI/CONFLICT DE INTERESE

Art.28.Prin conflict de interese se intelege situatia in care persoana ce exercita o demnitate publica sau
o functie publica are un interes personal de natura patrimoniala, care ar putea influenta indeplinirea cu
obiectivitate a atributiilor care ii revin potrivit Constitutiei si altor acte normative .
Functionarul public din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului ii este interzis sa incheie un act
juridic ori sa participe la luarea unei decizii in exercitarea functiei publice de autoritate, care produce
un folos material pentru sine, pentrul sotul sau ori rudele sale de gradul I



Deasemenea functionarul public nu va putea rezolva cereri sau participa la luarea unei decizii cu
privire la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial ;nu va participa in cadrul
aceleasi comisii,constituite conform legii,cu functionari care au calitatea de sot sau ruda de gradul I.

CAPITOLUL IX
ATRIBUTII

Art.29.PRIMARUL COMUNEI

Atributiile primarului sunt cele prevazute de Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald,
republicatd ;
* indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard Si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului §i a recensdmdntului ;
* prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociali si de
mediu a unitatii  administrativ-teritoriale :
* prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;
* elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitdtii
administrativ teritoriale §i le supune aprobdrii consiliului local y
e exercitd functia de ordonator principal de credite ;
* intocmegte proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitivlui bugetar i le supune spre
aprobare consiliului local ;
* inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele wunitdtii administrativ-teritoriale ;
* verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt si a sediului secundar:
* coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes  local :
*la  mdsuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea  situatiilor de urgentd,
*la masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) —d) din legea 215/2001. .
* ila mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit. a) —d) (din legea 215/2001 ), precum
si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitdtii  administrativ-teritoriale
* numeste, sanctioneazd §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducdtorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local
* asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local §i
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora ;
* emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
* asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mdsuri necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospoddririi apelor
pentru  serviciile furnizate cetatenilor ;
* colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlelte organe de spacialitate
ale administrafiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul
Judetean

Art.30 .Viceprimarul este subordonat primarului si tnlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale, conform prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald,
republicatd.

)

’

’

Art.31.SECRETARUL comunei Damienesti.
Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar salarizat din bugetul local. Secretarul comunei,
oragului, municipiului, judefului si al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiilor este



functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucura de
stabilitate in functie

ATRIBUTII

()IN CEEA CE PRIVESTE COMPETENTELE FATA DE FUNCTIONAREA CONSILIULUI
LOCAL DAMIENESTI :

Secretarul consiliului local Damienesti participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului.
Secretarului ii revin urmatoarele atributii principale, privitoare la sedintele consiliului local :

a) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea primarului sau a cel
putin unei treimi din numarul consilierilor in functie;

b) asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

c) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

d) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

e) informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local;

f) asigura intocmirea stenogramei sau a procesului verbal, pune la dispozitie consilierilor inaintea
fiecarei sedinte procesul-verbal, respectiv stenograma dactilografiata a sedintei anterioare, asupra
continutului carora solicita acordul consiliului.

g) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

h) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
care se incadreaza in dispozitiile art. 47 alin (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala. Il informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la asemenea masuri supuse deliberarii
consiliului; daca este cazul, refuza sa contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale;

1) prezinta in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea

unor proiecte de hotarari sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului; daca este cazul, refuza sa
contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale;
j) contrasemneaza, in conditiile legii si ale prezentului regulament, hotararile consiliului local pe care le
considera legale;

k) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

1) acorda membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la
redactarea proiectelor de hotarari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu. Asemenea
obligatii revin si aparatului propriu al consiliului local.

m) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliuluj local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii. Secretarul indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul
de

organizare si functionare a consiliului sau insarcinari date de consiliul local privitoare

la buna organizare si desfasurare a sedintelor consiliului.

Secretarul comunei, in caz de dizolvare a Consiliului Local si in absenta Primarului si Viceprimarului
asigura rezolvarea problemelor curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce i revin,
potrivit legii, pana la constituirea noului consiliu local.

(2)IN CEEA CE PRIVESTE COMPETEN TELE FATA DE APARATUL PROPRIU
AL PRIMARULUI :

a) Indeplineste atributii de ofiter de stare civila daca acestea 1 s-au delegat de catre primar.

b) coordoneaza ai alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.

¢) participa la sedintele comisiei de fond funciar.

d) asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

e) preia si inregistreaza intr-un registru special cererile ai alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole ai a celor forestiere.

f) transmite cererile ai celelalte documente insoitoare comisiei locale de fond funciar pentru a fi
analizate.



g) redacteaza procesele verbale ale sedintei comisiei locale de fond funciar si in baza acestora
Intocmeste hotardrile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei.

h) aduce la cunostinta celor interesati hotararile hotarérile comisiei judetene de fond funciar.

1) primeste si transmite comisiei judeatne contestatiile formulate de persoanele interesate impreuna cu
punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar .

J) participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se
atribuie teren.

k) Inainteaza spre aprobare ai validare comisiei judetene situaaiile definitive impreuna cu documentaaia
necesara precum ai punctul de vedere al comisiei locale.

1) arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare.

Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6
martie 1945 — 22 decembrie 1989, secretarul comunei are urmatoarele atributii :

-primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor preluate
abuziv.

-verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte, intr-un
registru special.

-intocmeste dosare, numerotate ai sigilate pentru fiecare persoana in parte.

-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la soluaionarea notificarilor.

-convoaca persoanele indreptatite precum ai orice alte persoane in vederea clarificarii unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor.

-trimite institutiilor interesate centralizatoare impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitate.

Conform Codului civile legat de arenda, secretarul comunei are atributiile :

-inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.

-arhiveaza copiile contractelor de arendare.

-urmareate Inregistrarea In registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare.
Conform O.G. 28/2008 privind completarea registrului agricol, secretarul comunei are urmatoarele
atributii :

-coordoneaza, verifica ai raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol.
-numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol ai il inregistreaza in registrul de intrare-iesire al
primariei

-1si da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol.

-aduce la cunostina publica dispozitiile legale privind registrul agricol.

-semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei.

-urmareste evidenta certificatelor de producator agricol ai a biletelor de adeverire a proprietaaii
animalelor, precum ai modul de eliberare al acestor documente.

Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, secretarul comunei are atributiile :
-isi exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinata prin lege.
-intocmeste actele de stare civila pentru cetatenii roméni sau persoane fara cetatenie ai pot inscrie la
cerere actele sau faptele de stare civila ale cetaaenilor roméni cu domiciliul sau aflati temporar pe
teritoriul Roméniei.

-intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare.

-inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare.

-elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum ai dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila.

-inainteaza serviciului de evidentd a persoanelor, pina la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile
nominale pentru nascutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statul civil al
persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum ai actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii
registrului permanent de evidenta a populatiei.

-ia masuri pentru pastrarea in condiaii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora.



-verifica registrele de stare civila ai raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza.

-asigura folosirea corecta ai pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice personale
precalculate.

Conform HG nr. 500/2011 (revisal), secretarul are atributiile :

-pastreaza in conditii de siguranta datele privind activitatea in munca personalului din aparatul propriu.
-efectueaza in termen de 15 zile de la data producerii, toate modificarile intervenite in executarea
contractului de munca.

-efectueazé operatiunile 1in registrul electronic de evidenta a salariatilor

-intocmeste adeverinta de pensie — in dublu exemplar —

Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale ai O.G. nr. 33/30.01.2002 privind
reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritdile publice centrale si locale,
secretarul comunei are urmdtoarele atributiile : v

-asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum ai a
celor ieaite, potrivit legii.

-intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii.

-inventariaza documentele proprii.

-elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinae le solicita persoanelor
indreptatite ai le semneaza alaturi de primar.

-inainteazd Arhivelor Nationale,lucrdrile de selectie

Alte atributii ale secretarului comunei

-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism ai autorizatiile de constructii conform Legii nr.
50/1991, modificata prin Legea nr. 453/2001.

-actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente.

-coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfaaoara activitati in domeniul autoritatii
tutelare ai a protectiei copilului din subordinea consiliului local.

-indeplineste ai alte atributii prevazute de lege.

-urmareste aplicarea OUG nr. 5/30.01.2002 privind instituirea unor interdictii pentru alesii locali ai
functionarii publici.

-reface Regulamentul cadru de organizare ai functionare a Consiliului local conform O.G. nr.
35/30.01.2002.

-solutioneaza petitiile conform O.G. nr. 27/30 ianuarie 2002 care reglementeaza aceste activitati.

- reprezinta interesele autoritatii publice in raporturile juridice ce se nasc din litigii referitoare la
drepturile si obligatiile rezultate din raporturile juridice civile in procese de contencios administrativ in
materie de expunere, comerciale, pentru acte ce privesc incuviintarea adoptiei, precum si acte de stare
civila, pentru repararea prejudiciilor cauzate prin erori judiciare, a cererilor privitoare la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, a amenzilor prevazute de impozite si taxe locale, pentru notificari depuse
in baza Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv, precum si alte
probleme care privesc actele administratiei jurisdictionale;

- raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de catre Primarul
comunei Damienesti;

- acorda asistenta juridica si legislativa personalului angajat al aparatului propriu al Consiliuluii local
Damienesti ;

- asigura incheierea contractelor civile a caror beneficiar este Primaria comunei Damienesti;

- indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- asigura inregistrarea corecta a corespondentei in registrul de intrare — iesire ;

- distribuie corespondenta conform repartizarii dispuse de PRIMARUL comunei

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ;



- asigura preluarea oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si asigurarea transmiterii
acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;

ART.32.-COMPARTIMENTUL AGRICULTURA,STARE CIVILA SI Resurse Umane

SE SUBORDONEAZA DIRECT SECRETARULUI

ATRIBUTII

A)DOMENIUL AGRICOL

1)Agent agricol se subordoneaza direct Secretarului comunei Damienesti,

- completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din regsitrul agricol pentru comuna Damienesti in
termenele si modalitatea prevazute de O.G.nr.1/1992;

- asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in conditiile
legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole
apartinand producatorilor agricoli privati si a terenurilor din admnistratrea Consiliului Local , raspunde,
alaturi de factorii obligati,

de intocmirea corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producator,alte doc.

- furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile publice).

- aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

- culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animala;

- verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;

- controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;

- sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari corespunzatoare de
salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

- colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

- Intocmeste dari de seama statistice;

- La sfarsitul fiecarui preda corespondenta la arhiva.

- ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea
animalelor;

2)Ing agricol

Se subordoneazd direct secretarului

- asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar,

- ia masuri de gestionare a dosarelor de vanzare-cumpérare a terenurilor din extravilan

- tine evidenta cadastrului funciar al comunei Damienesti,

- efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei,
ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii
titlurilor de proprietate conform Legii nr. 18 /1991;

Conform Legii nr. 54/1998 privind circulatia juridica a terenurilor, secretarul comunei are
atributiile :

-afiseaza la sediul unitatii administrativ-teritoriale, sub semnatura, in ziua inregistrarii, oferta de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan.

-elibereaza vanzatorului dovada publicitatii, dupa expirarea termenului de 45 de zile de la data afisarii.
-elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de proprietate;

B) DOMENIUL SC _
- inregistreaza actele si faptele de stare civila in registrul de nastere, casatorie si decese, inclusiv

inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea

certificatelor de nastere, de stare civila, la inregistrare si la cererea celor interesati,asigura oficierea
casatoriilor intr-un cadru solemn;

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si decese si le comunicaDirectiei Judetene de
Statistica. Deasemenea comunica orice modificare survenita in statutul civil al unei persoane;



- asigura reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distruse total sau partial;

- efectueaza mentiuni de retragere, sau renuntare la cetatenie romana si elibereaza certificate de nastere
sau casatorie de pe actele de stare civila, care poarta aceste mentiuni;

- inainteaza servicilor de evidenta si Centrului Militar buletinele de indentitate si respectiv livretele
militare ale celor decedati;

- Inainteaza organelor indreptitite date nominale cu privire la inregistrarea nasterii cetatenilor
domiciliati pe teritoriul Romaniei;

- primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza serviciului competent dosarele respective;

- intocmeste lucrarile de reconstituire a actului de nastere, casatorie sau deces;

- face propruneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru rectificarea,
completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila;

- asigura si raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea, registrelor, cat
si a celorlalte documente de stare civila ;

- Inainteaza, dupa completare, registrul de stare civila exemplarul II la Consiliul Judetean Bacau;

- propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

- sesizeaza organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate;

- atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteaza la Directia Judeteana de
Statistica;

- intocmeste darile de seama statistice si asigura transmiterea lor;

- intocmeste anexele;

-nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de stare civila a oricarei persoane care nu-si
Justifica prezenta;

C. DOMENIUL R.U.
Gestioneaza Registrul electronic pentru evidenta personalului contractual precum si dosarele de
personal al functionarilor publici

Art.35.SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

SE SUBORDONEAZA direct SECRETARULUL.

ATRIBUTII :

1. Exercita in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a persoanelor majore
lipsite de capacitatea de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;

2. Intocmeste lucririle necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si majori, in cazurile
prevazute de lege;

3. Urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tutela si pretinde anual
tutorilor sa prezinte déri de seama pentru descircarea de gestiune;

4. Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate pe teren, anchete sociale in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si educare,
reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea contributiei de
intretinere, tagada paternititii, stabilirea paternititii, incuviintarea purtirii numelui, divortul etc.

5. La solicitarea institutiilor abilitate, Intocmeste anchete sociale in vederea acordarii dispensei de
varsta pentru casitorie, in cazurile prevazute de lege;

6. Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala, anchetele sociale pentru minorii delincventi;
7. Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referat in baza ciruia asistd persoana varstnici
la notar, in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu titlul oneros sau gratuit a bunurilor ce-i
apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii sale, conform prevederilor art.30 din Legea nr.17/2000 ;

8. Inregistreaza si tine evidenta la zi a hotérarilor Comisiei pentru protectia copilului si intocmeste liste
cu minorii pentru care Primiria Comunei Damienesti asigurd finantarea activititii de protectie in
cuantumul stabilit in conditiile art.4 din Normele metodologice aprobate prin H.G. 457/2000;

9. Intocmeste referate la solicitarea unitatilor de psihiatrie, in conformitate cu prevederile Legii
nr.487/2002;



10. Gestioneaza dosarele de venit minim garantat,alocatie pentru sprijin social,ajutoare de urgenti,alte
tipuri de ajutoare

11. Asista minorii care urmeazi si dea declaratie cu privire la faptele penale sdvarsite de acestia, la
cererea organelor de cercetare penali;

12.Gestioneaza dosarele asistentilor personali

13, fncuviinteazé tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile minorului;

14. Aprobd inventarul bunurilor minorului;

15. Propune ridicarea tutelei, curatelei sau deciderea din drepturile périntesti, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

16. Intocmeste referatele in vederea emiterii dispozitiei primarului, in cazurile legate de servicii sociale
sau prestatii sociale

17. In rezolvarea atributiunilor specifice, colaboreaza cu Directia Muncii si Solidaritatii Sociale,
Inspectoratul de Stat Teritorial pentru Persoanele cu Handicap, Inspectoratul Scolar Judetean, Directia
de Sénatate Publica, Directia Judeteani pentru Protectia Drepturilor Copilului, Comisia pentru protectia
drepturilor copilului de pe langa Consiliul Judetean, parchet, politie, culte, alte primarii din tara, diverse
institutii, etc.;

18. Primeste si tine evidenta dosarelor cu privire la acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei, a
ajutoarelor de urgenta si de inmormantare; completeazi fisele de calcul al acestor ajutoare;

19. Efectueaza verificarile, lucrérile si comunicarile necesare in vederea respectarii prevederilor legale
cu privire la acordarea ajutoarelor mentionate; intocmeste anchete sociale in vederea acordirii acestor
ajutoare;

20. Efectueaza controale la domiciliul persoanelor cu handicap, verificdi modul in care asistentii
personali ai persoanelor cu handicap 1si indeplinesc sarcinile fatd de persoana aflatd in ingrijire si
intocmeste referate, note informative si propuneri cu privire la cele constatate;

21. Primeste si valorifica rapoartele de activitate ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
22. Efectueaza vizite la persoanele varstnice care necesiti asistentd sociald, in vederea acordarii
drepturilor prevazute de lege;

23. intocmeste sinteze, rapoarte, note, informari si situatii statistice privitoare la domeniul asistentei
sociale si protectia copilului aflat in dificultate, le Inainteazi secretarului comunei si le comunicd
persoanelor si institutiilor prevazute de lege;

24. Elibereaza adeverinte si certificate cu privire la ajutoarele stabilite si acordate, precum si a altor
masuri de asistentd sociald, in conformitate cu prevederile legale privind reglementarea eliberarii
certificatelor;

25. Asigura arhivarea documentelor elaborate in cadrul acestui domeniu de activitate.

Art.36.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului se subordoneaza direct

secretarului comunei Damienesti.

ATRIBUTII :

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

- urmareste respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ului;

-asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

-verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si intocmirea acestuia;
-verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificat de urbanism, documentatie
tehnica, avize legale necesare). Asigura elaborarea intocmirea si eliberarea acestui act administrativ in
conformitate cu O.M.L.PAT nr. 91/1991 si legii nr. 50/1991, republicata:

-asigura elaborarea avizului Primariei comunei Damienesti pentru Consiliul Judetean in vederea
eliberarii certificatului de urbanism;

-tine evidenta constuctiilor de pe raza comunei Damienesti, atribuie numere acestora si elibereaza
certificate de nomenclatura stradala;

-raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor;



-obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Damienesti, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se
impun si modul de finalizare a cazurilor;

-constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 50/1991, republicata, si
aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu
incalcarea prevederilor acesteia.

-urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

-urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si imbunatatirea aspectului
orasului si participa la actiunile de prevenire a poluarii;

-intocmeste documentatia,respecta procedura,termenele si tine registrele prevazute de legea nr.
219/1998, privind registrul concesiunilor si H.G.nr. 216/1999;

-intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile de terenuri din proprietatea publica a
comuneli;

-indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria comunei
Damienesti din punct de vedere tehnic si economic;

-asigura dirigentia de santier,verifica stadiul lucrarilor,calitatea lor si -participa la receptia lucrarilor cu
titlu de investitii ale Primariei Damienesti ;

-urmareste realizarea reparatiilor interioare si exterioare ale sediului Primariei;

-urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si
constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele ce incalca legislatia in acest domeniu;

-tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii, inundatii;
-duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la urbanism si tine
cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

-elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului;
-colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local Damienesti sau cu organele
de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

-vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

-intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Bacau

Art.37 Compartimentul Contabil se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Damienesti .
A)CONSILIER CONTABIL

ATRIBUTII :

- organizeaza si conduce evidenta contabila privind ventiurile si efectuarea cheltuielilor prevazute in
bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;

- tine evidenta cheltuielilor bugetare,evidenta materialelor,a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
- pregateste elborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;

- exercita controlul financiar preventiv;

- urmareste primirea la timp a extraselor de cont,verificarea acestora cu documentle insotitoare,
asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor pentru bugetul
propriu;

- urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

- intocmeste prognoze bugetare;

- intocmeste si transmite darile de seama contabile centralizate privind executia bugetului propriu si alte
situatii solicitate de institutii publice;

- tine evidenta patrimoniului public al comunei Damienesti, a contractelor de inchiriere si a contractelor
de concesiune (acestea din urma in colaborare cu compartimentul urbanism);

- efectueaza lucrari de inventariere, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a
metrialelor conform dispozitiilor legale;

- intocmeste statele de plata a salariilor , a indemnizatiei privind concediul de odihna, a concediilor
medicale si indemnizatiilor consilierilor;

- tine evidenta efectuarii concediilor;

- conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Bacau

- exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie;



- pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a actelor de valoare, asigurand
pastrarea tuturor documentelor privind incasarea, varsamintele si platile;

- intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Bacau pana pe data de 25 ale lunii necesarul de numerar
pentru luna urmatoare;

- intocmirea corecta si la termen a declaratiei pentru eliberarea salariilor si cecul pentru ridicarea
numerarului;

- intocmeste si depune lunar pana pe 25 ale fiecarei luni cererea de credite pentru luna urmatoare si
dispozitiile bugetare pentru scoli si celelalte institutii subordonate Primariei Damienesti.;

- elibereaza si tine evidenta ordinelor de deplasare;

- verifica intocmirea foilor de parcurs si F.A.Z.-urile;

- intocmeste comenzile, tine evidenta si distribuie tichetele de cadou;

B)OPERATOR ROL

ATRIBUTII :

- tine si urmareste evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor ce se realizeaza pe
teritoriul comunei altele decat cele tinute de seful biroului;

- tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol pentru
fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si
platile efectuate de contribuabili fie princhitanta tip stat, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de
plata;

- intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

- calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local Damienesti , atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile
de debite;

- inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le debiteaza,
radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

- intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni si emite
confirmari de debite;

- intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

-verifica periodic borderourile desfasuratoare ale (casierului) si face confruntarea cu chitantierul tip
stat;

- intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

- intocmeste actele necesare efectuarii compensarilor si restituirilor si le supune aprobarii Primarului;

- intocmeste impreuna cu casierul documentatiile privind debitorii insolvabili;

- instiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscala;

- face confruntul registrului “Rol unic” cu “Extrasul de rol”;

-intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

- intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva
actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de intarziere, penalitati de catre persoane juridice
-intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;

Casier

- emite chitante in chitantierele oficiale;

- se ocupa de incasarea taxelor stabilite prin Hotararile Consiliului Local;

- intocmeste foile de varsamant pe fiecare cont in parte;

- efectueaza depunerile realizate din incasari la Trezoreria Bacau;

- efectueaza urmarirea silita a taxelor neachitate in termen;

- incaseaza de la Trezoreria Bacau numerarul necesar si efectueaza plata salariilor, precum si alte plati
in numerar;

- efectueaza plata ajutoarelor sociale,in conformitate cu prevederile legale;

- efectueaza plata indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap;



- incaseaza taxele de piata;

- inscrie zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate pe surse;

- completeaza si preda zilnic registrului de casa;

- incaseaza zilnic si verifica sumele si chitantele incasate de celalalt perceptor;

- ridica din Trezoreria Bacau extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta Trezoreriei,

- periodic se deplaseaza in teren pentru a instiinta si incasa inpozitele si taxele, de la contribuabili;

- tine evidenta bunurilor materiale si a bunurilor de inventar ale primariei;

-raspunde de organizarea, In conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor i materialelor de intretinere

ART.38 Servicul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (subordonat direct viceprimarului)

1. Raspunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce-i revin serviciului, de instruirea acestuia si
ridicarea continua a capacitatii lui de actiune, de mentinerea unei discipline ferme in randul
personalului serviciului.

2. Contribuie activ la aplicarea in practica a principiului apararii impotriva situatiilor de urgentd in
sectorul de competenta.

3. Organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului intocmind in acest scop
programul lunar si urmareste executarea lui intocmai de intreg personalul serviciului, executa instruirea
metodica a sefilor formatiilor de interventie;

4. Organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoara grupa sau compartimentul,
dupa caz, in care scop:

a. pregateste personalul care executa activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodariile
cetatenesti;

b. controleaza personal modul de respectare a normelor de p.s.i. si de dotare si actioneaza pentru
inlaturarea operativa a oricaror incalcari;

c. desfasoara activitati instructiv - educative in randul cetatenilor;

d. participa la realizarea instructajului introductive general al personalului ce se incadreaza in munca si
sprijina pe sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca;

e. face propuneri consiliului local cu privire la cooptarea personalului voluntar.

5. organizeaza interventia serviciului - formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea
incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum si salvarea
si acordarea primului ajutor persoanelor,

-tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii,
inundatii;

-colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local Damienesti sau cu organele
de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

-colaboreaza cu voluntarii din cadrul SVSU si ISU in vederea limitirii dezastrelor provocate de o
situatie de urgentd

-raspunde de activitatea de protectie a mediului Inconjurétor si salubrizare a localitatii

-raspunde de activitatea de protectie civila

-asigurd, Impreund cu celelalte compartimente, institutii si servicii publice locale, realizarea atributiilor
specifice ce degurg din actele normative in vigoare cu privire la protectia civila, apararea impotriva
dezastrelor, inundatiilor si fenomenelor meteo periculoase; intocmeste documentatiile si planurile de
protectie si interventie prevazute de aceste acte normative.

-asigurd arhivarea documentelor elaborate in cadrul acestui domeniu de activitate.

Art.39 COMPARTIMENTUL GOSPODARII COMUNALE

( subordonat Viceprimarului )

Este format din personal contractual ( guard si muncitorul necalificat ).

GUARDUL ARE URMATOARELE ATRIBUTII :

- asigura curatenia permanenta in localul Primariei comunei Damienesti si in jurul acesteia;

- indeplineste orice alta atributie delegata de catre primarul comunei Damienesti SAU dupa caz
viceprimar/secretar si care tine de competentele compartimentului.

-raspunde de buna gospodarire si paza a bunurilor aflate in administrarea consiliului local.



-asigurd  Intretinerea si folosirea rationald a clidirilor, instalaiilor, celorlalte mijloace fixe si a
obiectelor de inventar §i urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul.

-Intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de lemne folosite pentru Incélzirea primariei

-urmareste buna intretinere a zonelor verzi din jurul institutiei

MUNCITORUL ARE URMATOARELE ATRIBUTII:

a) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului incrdeinta spre paza, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii  unitatilor pazite;
b) sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

¢) sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

d) sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricarui  eveniment in timpul executarii  serviciului = si despre  masurile luate;
e) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;
f) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa  sesizeze pompierii si sa anunte conducerea  unitatii = si politia;
g) sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmarire penala sau de organele de politie;
p)Alte sarcini dispuse de seful direct ierarhic

Art.40 POLITIA LOCALA

a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranti
publica al COMUNEI DAMIENESTI :
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unititilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare
publice, 1in parcirile auto aflatt pe domeniul public sau privat al  unitatii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte  asemenea locuri publice aflate in  proprictatea si/sau In  administrarea
unitdtilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin
planul de ordine §i sigurantid public ;
¢) participa, impreuna cu autoritatile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe, precum
s de limitare si inléturare a urmarilor provocate
de astfel de evenimente;
d) actioneaza pentru identificarea copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea périntilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fard addpost si procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionirii problemelor acestora, in conditiile
legii;

e) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institufiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale sau actiuni specifice;
f) participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor,marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor culturalartistice,sportive, —religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara jrii}_spa;iul public sicare

implicd aglomeréri de persoane;
g) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei sau in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a . . altor

servicii/ institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local _

h ) participd, alaturi de Politia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradale;
1) asigurd mésuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor silite;



n) acordd, pe teritoriul comunei ,sprijin imediat stucturilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Art.41.Biblioteca comunali
-raspundere privind gestionarea, securitatea §i buna péstrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

-operarea la timp in documentele de evidenti a colectiilor;

-verificarea colectiilor in vederea selectérii publicatiilor pentru casare;

- recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

-atragerea elevilor la bibliotec3 si stimularea lecturii;

-actiuni instructiv
-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

-propuneri privind componenta colectivului de sprijin
al bibliotecii in rAndul elevilor.

-evidenta si popularizarea publicatiilor;

-achizitii si casare de publicatii;

-depozitare, catalogare, clasificare, Imprumut, colaborarea cu unele compartimente ale bibliotecii
judetene in vederea realizarii activititii de formare continua, participarea obligatorie la stagii de
pregdtire initiala si continui.
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

CAPITOLUL X

DISPOZITII FINALE
Documentele emise de Primaria comunei Damienesti, vor cuprinde : antet, numar de inregistrare,
numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmeste si semnatura acestora.
Drept de semnatura si stampila au :
- Primar
- Secretar
- Viceprimar — pentru Primar
- Consilier — pentru Secretar
Semnatura “ pentru “ se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional “ se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din
institutie din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara
unitatii teritorial — administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea
primarului.
Sigiliile Consiliului Local Damienestii se pastreaza de Secretarul comunei Damienesti si se aplica
numai pe actele administrative emise de cele doua autoritati administrative aratate mai sus sau unde
legea impune acest lucru.
Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Damienesti isi desfasoara activitatea conform prezentului
regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau
verbal de conducerea Primariei comunei Damienesti . De asemenea, executa hotararile Consiliului
Local Damienesti ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei comunei
Damienesti este comuna Damienesti
Compartimentele si Birourile din cadrul Primariei comunei Damienesti vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Damienesti, in functie de domeniul de activitate.
Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, cu modificarile si completarile ulterioare.
Toti salariatiiver respecta ierarhia, conform fisei postului.
ui salariat se anunta sefului ierarhic superior.

pr¢ contrasemneaza
Bag secretarul comunei Riileanu Vasilici
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ANEXA Nr.2 la H.C.L. nr. /24-10-2016

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Regulamentul de ordine interioard, se aplicd tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de muncé, persoanelor care 1si desfisoara activitatea pe bazi de contract
de colaborare sau prestéri servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in
practicd in cadrul primariei.

Art.2. Personalul prevazut la art.1 are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegirii la alte
institutii, sd respecte atat prevederile cuprinse in prezentul regulament cit si reglementirile
proprii ale institutiilor respective.

Art.3. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii institutiei au obligatia si dovedeasca
profesionalism, cinste, ordine si discipling, sd-si asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite
in concordantd cu Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al
primarului.

Art.4. Angajatii aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti au obligatia si
pastreze secretul profesional. Nici un angajat nu are dreptul de a folosi sau dezvilui nici in
timpul activitdtii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauni
intereselor, imaginii ori prestigiului autoritatii publice locale

Salariatii aparatului de de specialitate al primarului comunei Damienesti nu pot uza, in folos
personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinti in orice
mod.

Art.5. Angajatii aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti au obligatia ca in
exercitarea atributiilor ce le revin s se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice.

Art.6. Regulamentul de ordine interioara cuprinde politica de disciplind si organizarea muncii,
igiend si securitate a muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, tinand
seama si de urmatoarele reguli:

a) Functionarii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului
lor.

b) In cadrul institutiei, unde salariatii nu sunt organizati in sindicat salariatii isi pot alege
reprezentantii in conditiile legii.

¢) Reprezentantii salariatilor participd la stabilirea masurilor privind: conditiile de muncs,
sandtatea si securitatea muncii salariatilor in timpul exercitdrii atributiilor lor, buna
functionare a institutiei.

d) Reprezentantii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de natura celor prevédzute mai sus
precum si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii institutiei.

) Avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris si
motivat.



f) Prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA MUNCII

Art.7. Timpul de munc3 si de odihna

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore efectiv
pe zi, respectiv de 40 de ore siptimanal si se realizeazi prin sdptdména de lucru de 5 zile.
Programul normal de lucru in zilele de luni pani vineri, incepe de la ora 8,00 si se termind la ora
16.00.

Rémanerea 1n cadrul institutiei peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia.

Conducerea isi rezerva dreptul, respectind limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare
de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Conducdtorul institutiei are obligatia sa verifice zilnic prezenta, la inceperea si la sfarsitul
programului de lucru.

Salariafii care intirzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majord. In afara cazurilor neprevazute, toate
absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul in care absenta s-a datorat
unui caz neprevazut sau unui motiv independent de vointa celui in cauza ( boald, accident etc.)
superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in masurd si aprecieze, in toate
cazurile, dacd este necesar si se ia misuri sau si se propuna masuri disciplinare.

Conducatorul institutiei rispunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de
odihnd, concediile fara plats, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal
de lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna
al salariatilor.

Art. 8. Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii
a) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte
concedii.
- Toti cei mentionati la alin.a) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un
concediu de odihna platit, cu o durati minima de zile in raport cu vechimea lor in
munca, astfel:

Vechimea in munci Durata concediului
- pénd la 10 ani 21 de zile lucratoare
- peste 10 ani 25 de zile lucratoare

Concediul de odihnd se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat daci
interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daci nu este afectatd desfasurarea
activitatii sau fractionat, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie mai mici de 15 zile
lucrétoare.
In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmaétoarelor evenimente familiale deosebite:

- cdsdtoria salariatului - 5 zile;

- nagterea sau cdsdtoria unui copil - 3 zile;

- decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul II a salariatului- 3 zile.

Concediul platit se acorda, la cererea salariatului.

d) Salariatul trebuie si faca dovada prin certificat medical si si justifice absenta in caz de
boald, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauzi de boala.

e) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de muncd nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din
initiativa salariatului.



f) in muncd, persoancle care lucreaza in locuri de muncé cu conditii vatdmatoare, grele sau
periculoase, beneficiazd de concedii suplimentare, aprobate de conducerea societétii 1n
conformitate cu prevederile legale.

Art. 9- Concediu fara plata

Personalul are dreptul la concedii fara platd in conditiile legii.

Evidenta concediilor fard platd se va tine de cétre compartimentul de resurse umane, care va
urmdri implicatiile acestora in vechimea in munca.

Art. 10. — Ore suplimentare

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normald de lucru, se admite numai cu aprobarea

conducerii societétii si cu acceptul salariatilor.

a) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbétori legale
ori declarate zile nelucrétoare salariatii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzator

Art. 11. —Delegarea, detasarea

Conditiile In care se efectueazd delegarea si detasarea salariatilor sunt cele reglementate de
Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicatd cu modificarile si
completdrile ulterioare si a legilor aplicabile personalului contractual si Codul Muncii.

Art.12.- Sporuri

1)Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza in functia de baza, de un spor de
vechime in munca de pana la 25% calculat la salariul de baza, corespunzator timpului lucrat in
program normal de lucru, dupa cum urmeaza:

Transe de vechime in munca Cota din salariul de baza
Intre 3 si 5 ani 5%
Dela51a10ani 10 %
Dela 10 1a 15 ani 15 %
De la 15 la 20 ani 20 %
Peste 20 ani 25 %

2)Functionarii publici si personalul contractual poate beneficia si de alte sporuri acotrdate in
conditiile legii

CAPITOLUL III
IGIENA SI SECURITATEA

Art.13.Conducerea institutiei are obligatia sd asigure conditii normale de lucru, de natura si le
ocroteascd sdndtatea si integritatea fizica a salariatilor, dupd cum urmeaza:

Instructiunile prevéazute in prezentul Regulament de Ordine Interioara, impun fiecarei persoane
sd vegheze, atat la securitatea si séndtatea sa, catsia celorlalti salariati din societate.

Fumatul in incinta societdtii in alt loc decat cel stabilit cu aceastd destinatie este cu desavarsire
interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd caruia aceasta
ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului
respectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectdnd secretul medical, precizarea
unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical dacd este
necesar. In asteptarea unei solutii definitive, persoanei In cauzi 1i va fi interzis si -si mai
exercite munca.

Art.14. — Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca
In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:



Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii societatii sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor
fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munci si invers.
Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd cdtre conducerea societdtii sau altd persoani din conducerea acesteia,
Inspectoratelor teritoriale ale muncii, precum si organelor de urmérire penald competente,
potrivit legii.

Art.15.— Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare

Fiecare persoand este obligati si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executirii atributiilor sale de
serviciu.

Este interzis interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
dacé intretinerea acestuia este incredintati unui specialist, salariatul fiind obligat si apeleze la
serviciile acestuia.

Executarea sarcinilor de munca implici intretinerea si curdfarea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art.16. - Dispozitii in caz de pericol

In caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unititii se efectueazi
conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de pazé contra incendiilor si Planului de
Apérare Civila.

Art. 17. - Pagube produse sau suferite de salariati

Lucrérile, documentatia de serviciu , tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment, sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevézute cu sisteme si dispozitive de
inchidere.

In stare de urgents sau necesitate , mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor
produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd majora,
conducerea poate, dupi ce a informat salariatii respectivi, sa dispund deschiderea dulapurilor.
Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau refuzului lui
de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL 1V 5
REGULI DE DISCIPLINA

Art.18.- Recompense

Salariatii, in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanti stabilite prin fisa
postului, pot beneficia de recompense potrivit dispozitiilor Legii 188/1999 privind Statutul
Functionarilor Publici, republicatdi cu modificdrile si completirile ulterioare si ale altor
reglementdri privind drepturile de natura salariala ale functionarilor publici si personalului
contractual.

Art.19. - Abateri disciplinare .

Incalcarea cu vinovétie de ctre salariati, indiferent de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt abateri disciplinare:

* Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor; _

* intlrzierea In mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru,

* absente nemotivate de la serviciu;



interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

atitudinile ireverentioase in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiei;

exprimarea sau desfdsurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucru, a unor
opinii sau activitéti publice cu caracter politic; '

* incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;

* parasirea serviciului fird motiv intemeiat si fird a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

» desfdsurarea unei activititi personale sau private in timpul orelor de program;

* solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitérii unor
servicii care sd dduneze activitatii societatii;

* fumatul precum si incilcarea regulilor de igiend si securitate;

* introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

* intrarea si rdmanerea 1n institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

* introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/medicamente al
caror efect pot produce deregléri comportamentale;

* Intruniri de orice fel care nu privesc activitate profesionali;

* desfasurarea activititilor politice de orice fel;

= orice alte fapte interzise de lege;
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intdrzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizicd , refuzul de a se supune aplicarii

politicilor de : securitate si protectie a muncii, ,interzicere a consumului de alcool sau de
medicamente care pot produce deregldri comportamentale, sunt considerate abateri deosebit
de grave si se sanctioneazd conform prezentului reculament.

Art. 20. — Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor contractuali in caz de abatere

disciplinara sunt urmatoarele:

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul

savarseste o abatere disciplinard sunt:
gj avertismentul scris;
bJ retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile:
¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 funi cu 5-10%:
dj reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) destacerea disciplinard a contractului individual de munca.
¢2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept In termen de 12 luni de la aplicare, dac
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constatdi prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Pentru functionarii publici sanctiunile disciplinare sunt :

a)mustrare scrisa;

b)diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c)suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d)retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.

e)destituirea din functia publica.



(2)La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentei legi.

(3)Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de
disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare.

(4)In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la data la care instanta Judecatoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal.

(5)Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit

o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui
compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice.

Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 77 alin. (3) lit. a) se poate aplica direct de catre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 77 alin. (3) lit. b) -e) se aplica de persoana care are
competenta legala de numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si
dupa audiereafunctionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris,
sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna
o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-
verbal.

Art. 21. - Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

Nu se tolereazé in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuald. Sunt considerate
hartuiri sexuale, acele gesturi , manifestiri, comentarii insinuante, sau propuneri cu aluzii
sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea
atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de
mai sus, nu este permis angajatilor si clientilor societitii sa impuna constrangeri, sau si exercite
presiuni de orice naturd in scopul obtinerii de favoruri de naturd sexuala.

Salariatii , care vor fi autorii dovediti ai unor fapte previzute mai sus, vor fi sanctionati conform
prevederilor art.20, respectdnd procedura stabilitd la art. 22 din prezentul regulament.

Art.22. - Dreptul de apérare al salariatilor

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurrile in care aceasta a fost sivarsits, gradul de vinovitie si
consecinfele abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului, precum si de
existenta 1n antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in
conditiile prevazute de lege.

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupd cercetarea prealabila a faptei
imputate si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris,
sub sanctiunea nulitatii.

¢) Refuzul salariatului , de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri sanctiunea
poate fi aplicati.

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuzd si se prezinte in
vederea audierii.

€) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.



f) Salariatul nemulfumit de sanctiunea aplicatdi se poate adresa judecdtoriei- sectia
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupi caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

g) Daci s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credintd care au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si dupa caz
penal.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 23. - Obligatiile conducerii institutiei

in vederea bunei desfasurdri a activitatii conducerea institutiei se oblig:

S& pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncd pentru atingerea standardelor de
performantd cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fieciruia.

S& urmdreascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncd este realizatd, in
raport de cerintele si specificul fiecarei activitati.

S& organizeze activitatea salariailor precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de
studiile, pregatirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil
volumul de munci al fiecaruia.

S& raspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atit in cadrul
institutiei cét si in afara acesteia.

S& organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald , in raport de realizarea si
calitatea muncii fiec8rui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute.

Sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesional a salariatilor.

Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihn3, acordarea drepturilor pentru
munca prestaté.

Sé plateascd drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite.

Sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurérilor care pot produce
pagube patrimoniului institutiei ;

Art. 24 - Obligatiile functionarilor publici

Salariatii au indatorirea :

a) Sd 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod congtiincios
indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
institutiei;

b) S& se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin.

¢) Sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

d) S& se conformeze dispozitiilor date de sefii cirora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale.

e) Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii.

f) Sé pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei.

g) S& nu solicite sau sa nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau
alte avantaje.

h) Sa isi perfectioneze pregatirea profesionali fie in cadrul institutiei, fie urméand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop.

i) De a lucra in institutie cel putin cinci ani de la terminarea unei forme de instruire,
specializare sau perfectionare cu o durata mai mare de trei luni, in tara sau in
strdindtate, instruire achitati de institutie;



J) S& se conformeze programului de lucru al insitutiei ;

k) S& anunte, personal sau prin alti persoand, conducerea institutiei situatia in care , din
motive obiective ori din cauza imbolndvirii absenteazi de la serviciu, in cursul zilei in
care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore.

1) Sdaibd o atitudine demn3 si corects, respectuoasi si principiald ddnd dovadi de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativa,
diplomatie.

m) S& aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutdti in
munci.

n) S& aibd o comportare corectd si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sd-si ajute colegii
sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si s se suplineasci in
cadrul specialitatii lor.

0) S& se prezinte la serviciu in tinutd decentd, si facd si si mentind ordinea si curdtenia la
locul de munci, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului.

S& cunoasca si s respecte politicile de securitatea si protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor.

S& nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale.

Sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
regulament savarsitd de alti salariati, sau, vizitatori ai institutiei ;

Sé respecte 1in totalitate prevederile prezentului regulament si si pastreze confidentialitatea
privind continutul acestuia.

Personalul contractual se vor supune urmatoarelor reguli de conduita

Art. 1. (1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin.participarea activa la luarea deciziijor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist precum si, de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea impartialitatea si eficacitatea
autoritétilor si institutiilor publice.

Art. 2.(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tirii si s actioneze-pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrngerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.

Art. 3.(1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care 1si desfdsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care.poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea autorititii sau
institutiei publice 1n care 1si desfasoard activitatea, cu politicile, si strategiile acesteia cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri In legéturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publicd in care 1si desfasoard activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in
acest sens;

c) sé dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute.

d) sé dezvaluie, informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezvaluire este
de natura: sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e)sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovdrii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.



Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatial egald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

Art. 4. (1) in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutie publice 1n care isi desfasoar activitatea.

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considerente personale.

In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aiba o atitudine conciliantd si s3
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 5. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre persoanele desemnate
in acest sens de conducétorul autoritétii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajatii contractuali desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului, de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfisoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul
in cabinetul cédruia sunt incadrati.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu
reprezintda  punctul de vedere oficial al autorititii ori institutiei  publice,
incadrulcareiaisi.desfdsoara activitatea.

Art. 6. In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

" sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

* sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

* sd colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cit si in afara acestora, cu

persoanelefizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

* s3 afiseze 1n cadrul autorititilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 7. in considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si fn scopuri electorale.

Art. 8. (1) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii sau
institutiei publice in care Isi desfagoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credints,
corectitudine si amabilitate.

(2)  Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autorititii sau institutiei publice in care isi desfisoard
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legéturd in exercitarea functiei prin:

* Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

* dezviluirea aspectelor vietii private;

= formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase

(3)  Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiali si justificati pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetétenilor. Personalul contractual are obligatia si
respecte principiul egalititii cetatenilor in fata legii i a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si plitice, starea materiald, séndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
Art. 9. (1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferm;e seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii si autoritédtii sau
institutiei publice pe care o reprezinti.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasdrile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aibi o conduiti
corespunzatoare regulilor de protocol si sd respecte legile si obiceiurile tirii gazda.



Art. 10. Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri,
servicii,favoruri,invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
périntilor,prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui ore
compensa in raport cu aceste functii.

Art. 11. (1) in procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institutia publici, de cdtre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art. 12. Personalul contractual, de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

Art. 13. (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urméri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune unor angajati contractuali sau
functionari publici sa se inscrie In organizatii au asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a
nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 14.(1) Personalul contractual este obligat s asigure ocrotirea propriettii publice si private a
statului §i a unititilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricdruiprejudiciu,actionind in
orice situatie ca un bun proprietar.

Personalului contractual care desfisoara activitati publicistice in interes personal sau
activitafi didactice i este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 15.(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati
a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus véanzarii in conditiile legii,cu exceptia
urmdtoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostin{d, in cursul sau ca. urmate a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazs, si fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor, de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vénzare sau ated a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publici ori privatdi a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privata a statului ori a unitétilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cete previzute de
lege.

(4) Prevederile alin. (1)—(3) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE
Prezentul Regulament de ordine interioara va fi adus la cunostinta aparatului de specialitate si va
fi implementat ' W Rigle de specialitate ale primarului comunei Damienesti.
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tel. 0234222502
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
DAMIENESTI
PRIMAR

O din 77 octombrie 2016

proiect de
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare ,respectiv Regulamentul de
Ordine Interioara,al aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti

Consiliul local al comunei DAMIENESTI jud. BACAU intrunit in sedinta extraordinara
in data de 24-10-2016.

Analizand Referatul nr. %’2’ din / 940 al Serviciului Resurse umane, prin care se
propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei
Damienesti,judetul Bacau.

Examinand proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Primariei Comunej Damienesti,judetul Bacauu , proiect din initiativa

primarului; S0 Rep. vz e e 3:9/05 to. L6
Vazind avizul favorabil al comisiei pentru administratie publicd locald,juridicd,apdararea
ordinii §i linistii publice,a drepturilor cetdtenilor,nr. /__.10.2016.

In temeiul art.36, alin. 2, Iit. ,,a"coroborat cu alin. 3 lit. ,,b",ale art.45 lit.,,a"” ,ale art.47
alin.1 si art.48 alin.2 din Legea nr. 215/2001, republicatd §i actualizatd, privind
administratia publicd locald,

HOTARASTE:

Art.1.Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al al aparatului de
specialitate al primarului comunei Damienesti ,judetul Bacau, conform Anexei nr.1-parte
din prezenta hotarare.

Art.2.Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Damienesti,judetul Bacau,conform Anexei nr.2-ce face parte din
prezenta hotarare.

Art.3.Cu indeplinirea prevederilor hotararii se incredinteaza primarul comunei
Damienesti prin Serviciul de Resurse umane.

Art.4.Prin grija secretarului comunei Damienesti se va asigura transmiterea
prezentei Institutiei Prefectului-Judetului Bacau,primarului comunei Damienesti si se va
aduce la cunostinta publica, prin afisare.

INITIATOR

viceprimar CAD GHEORGHE







tel. 0234222502
JUDETUL BACAU

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
DAMIENESTI
VICEPRIMAR

VYA 20
nr.Z47din 7 octombrie 2016
EXPUNERE DE MOTIVE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare ,respectiv Regulamentul de
Ordine Interioara,al aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti

DLOR CONSILIERI

Tinind cont de modificdrile intervenite in ultima perioadd in structura functionald a
aparatului de specialitate al primarului ,este impetuos necesar elaborarea unui nou
Regulamentul de ordine interioard, care se aplicd tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de muncd, persoanelor care isi desfisoard activitatea pe bazi de
contract de colaborare sau prestdri servicii in baza unor conventii civile, elevilor,
studentilor aflati in practicé in cadrul primariei.

Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii institutiei au obligatia si dovedeascd
profesionalism, cinste, ordine si disciplina, si-si asigure exercitarea corecta a atributiilor
stabilite in concordantd Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de
specialitate al primarului.

Deasemenea propun si elaborarea si aprobarea unui nou Regulament de Ordine
Interioard,care sd fie in consonantd cu legislatia actualdrespectiv regulamentul de
functionare.

Anexez proiectul de hotéarire,impreund cu cele doud regulamente.

viceprimar
Cadag Gheorghe.







tel. 0234222502
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
DAMIENESTI
SECRETAR
2008 y/a)
nr/7d%din /7~ octombrie 2016
REFERAT

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare ,respectiv Regulamentul de
Ordine Interioara,al aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti

Tinind cont de modificarile intervenite in ultima perioadd in structura functionali a
aparatului de specialitate al primarului ,este impetuos necesar elaborarea unui nou
Regulamentul de ordine interioari, care se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de munca, persoanelor care isi desfasoard activitatea pe bazi de
contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor conventii civile, elevilor,
studentilor aflati in practica in cadrul primariei.

Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii institutiei au obligatia si dovedeasci
profesionalism, cinste, ordine si disciplind, si-si asigure exercitarea corecta a atributiilor
stabilite in concordantd Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de
specialitate al primarului.

Deasemenea propun si elaborarea si aprobarea unui nou Regulament de Organizare si
Functionare,care sé fie in consonanti cu legislatia actuali .

Acest regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001, privind
administratia publica locald, republicatd, a Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, a Legii
nr 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, si a Legii nr. 7/2004
privind Codul de conduitd a functionarilor publici , Legii 477 / 2004 privind codul de
conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice, Legii nr. 571 /
2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice si din alte unititi care
semnaleazd incélcdri ale legii ,organizeaza disciplina muncii in Aparatul de specialitate al
Primarului comunei DAMIENESTI judetul BACAU.

Anexez propunerile de ROF si ROI ale primériei comunei Dimienesti.
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ROMANIA
JUDETUL BACAU
PRIMARIA COMUNEI DAMIENESTI

Tel.fax 0234 / 222502

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Administratia publica locald se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitdtii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit.

Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritifilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitétilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice in conditiile legii.

Acest drept se exercitd de consiliile locale si primari, precum si de consiliile judetene, autoritati
ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin comunei.

Art.2. — Prezentul Regulament , Intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001, privind
administratia publicd locala, republicata, a Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, a Legii nr 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata, si a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici , Legii 477 / 2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice, Legii nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din autorititile
publice si din alte unitdti care semnaleaza incalciri ale legii ,organizeazi disciplina muncii in Aparatul
de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI judetul BACAU.

Art.3. — Regulamentul de organizare si functionare se aplicd functionarilor publici, precum si
personalului angajat cu contract individual de munca (indiferent de durata contractului) din Aparatul
de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI judetul BACAU.

5 CAPITOLUL 11
ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI DAMIENESTI

Art.4 Primdria comunei Damienesti este organizatd si functioneazi potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publica local3, republicati si in conformitate cu hotararile Consiliului
Local Damienesti privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului si . serviciilor publice.
Primarul, Viceprimarul, Secretarul, impreund cu aparatul de specialitate al Primarului constituie o
structurd functionald cu activitate permanenté, denumita Prim&ria Damienesti, care aduce la indeplinire
hotéréarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Damienesti, solutionind problemele curente ale

colectivitétii locale.
Primarul este reprezentantul administratiei publice locale a comunei Dimienesti si conducitorul
aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleaza.

Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.



Primarul rdspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei Démienesti, in conditiile
legii .
Primarul reprezinti comuna Damienesti In relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau

juridice romane sau stréine, precum si in justitie.
In relatiile dintre Consiliul Local Damienesti, ca autoritate deliberativd si Primarul, ca autoritate
executiva nu exista raporturi de subordonare.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Damienesti este
reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

Art.5. — In conformitate cu prevederile art.38,aliniat ( 3 ) lit.”b” din Legea nr. 215 / 2001 privind
administrafia publicd locald, republicatd Organigrama si numarul de personal Aparatul de specialitate
al Primarului comunei DAMIENESTI judetul BACAU. are in prezent are urmitoarea componenta:

1.Functii de demnitate publici:

- primar

- viceprimar

2.Functii publice de conducere:

- secretar comuna;

-sef serviciu social

3.Functii publice de executie

- consilier — 5 posturi(ing.agticol,ag.agricol,resp.urbanism,contabil,asistent social)

- referent — 2 posturi(op.rol si casierul)

- politisti locali-3 posturi

3.Personal cu contract individual de munci:

- guard — 1 post,

- muncitor — 1 post,

- lucrator social- 1 post,

- bibliotecar — 1 post,

- sef svsu — 1 post,

-asistent medical comunitar-1 post

-asistenti personali-25

CAPITOLUL III
DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 5. Pentru buna desfdsurare a activitatii, Primaria comunei Damienesti, prin primarul comunei,
conducédtorul administratiei publice locale, 15i asuma urmatoarele drepturi:
a) sd stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei,
b) sa stabileascd, prin fisa postului(anexele 1-7), cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile
corespunzitoare pentru functionarii publici si salariatii contractuali,
c) sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte
a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora,
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu si si
monitorizeze acest fapt prin fise de evaluare individual3 anuale,
e) sd constate sadvirsirea abaterilor disciplinare si s@ aplice sanctiunile corepunzitoare, conform
legii, contractului de munca sau regulamentului de ordine interioara.

Art. 6. Obligatiile asumate de institutia publica:
a) sid informeze personalul asupra conditiilor de muncd si asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecarui post,
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzitoare normelor legale in
materia dreptului muncii si conexe,
c) sd acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de munca,
d) si comunice periodic salariatilor situatia economica si financiari a institutiei,



€) si consulte comisia paritara constituitd in conformitate cu prevederile legale cu privire la:
- stabilirea méasurilor de imbunitatire a activitatii autoritétii publice,
- stabilirea oricdror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, daca
se suporta din fonduri bugetare costurile acestora,
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii,
g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze Inregistrérile prevazute de
lege,
h) si elibereze, la cerere, toate documentele care sé ateste calitatea de salariat a solicitantului,
i) si asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetiteanului la
informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,
j) si asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald
pe domenii de activitate
Art.7. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul aparatului de
specialitate prevederile prezentului Regulament si si procedeze la aducerea acestuia la cunostinta
publici prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet.

Art.8. Drepturile si obligatiile unitdtii prevdzute in prezentul Regulament se completeazid si se
intregesc cu prevederile reglementérilor din domeniul raporturilor de munca, precum si din jurisdictia
muncii.

CAPITOLUL IV
PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE TI MODUL DE STABILIRE AL
ACESTORA se prezinta astfel:

Art.9. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fatd de primar;

b) subordonarea, sefilor serviciilor si a personalului de executie fatd de primar si dupi caz, fatd de
viceprimar sau fatd de secretarul comunei Damienesti in limita competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice;

Art.10. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Damienesti cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
primarului si in limitele prevederilor legale;

Art.11. Relatii de cooperare
a) Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatoricd a Priméariei comunei Damienesti sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul altor unitidti subordonate Consiliului Local

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primariei si compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din
stdinatate. Aceste relafii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotararea Consiliului
Local Damienesti

Art.12. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei In vigoare si a mandatului acordat de primar (prin dispozitie), secretarul ,
viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primaria in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara
sau strainatate;



Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligafia sd promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Damienesti.
CAPITOLUL V
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.13.Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor
de munca.

Art.14. Pentru salariatii angajati cu norma Intreaga durata normali a timpului de munci este de 8 ore pe
zi si de 40 de ore pe sdptiméana.

Art.15.Programul de lucru in institutie incepe la orele 08.00 si se termini la orele 16.

Repartizarea timpului de munc in cadrul sdptimanii este de 8 ore pe zi de luni pana vineri.
Art.16.Salariatii institutiei beneficiazi de repaus siptimanal care se acordd in 2 zile consecutive la
sfarsitul de sdptdmana (sdmbaita si duminica).

Art.17.Munca prestatd in afara programului de lucru este consideratd munci suplimentara
Art.18.Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere sau prin plata orelor efectuate peste
program in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.19.Dreptul la concediu de odihnid anual plitit este garantat tuturor salariatilor. Concediul de
odihna se efectueazi in fiecare an.

Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari,care se face pani la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator, tinAndu-se seama de necesitatea asigurarii continudrii normale
a activitafii si de interesele personalului angajat al institutiei .

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.

Durata concediului fara plata nu poate depasi 3 luni anual.

Concediile pentru formare profesionala

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata in conditii art.150 si 151
din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii cu acordul reprezentantilor salariatilor si numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

- Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata primarului cu
cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

-Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).art.151 din C.M.

Art.20.Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucratoare la sediul institutiei conducerea institutiei va
organiza efectuarea serviciului de permanentd pe baza unui grafic(salariatii vor fi remunerati conform
legilor in vigoare pentru munca suplimentara).

CAPITOLUL VI
SARBATORI LEGALE

Art. 21- Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

- 7 si 8 iunie (rusalii)



- Adormirea Maicii Domnului (15 august)
- sf Andrei(30 noiembrie)
- 1iunie

alte zile libere stabilite prin Regulament

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) casatoria unui copil - 2 zile;

¢) nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

¢) decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;

f) donatorii de sange - conform legii;

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta
localitate - 5 zile.

CAPITOLUL VII.
APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art.22.Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul acces la informatiile de
interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru
personalul din cadrul Primériei DAMIENESTI. Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui
deziderat sunt:

- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi

dezbatute sau implementate;

- consultarea cetétenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.
Art.23.Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sdu de specialitate, functionarul public
responsabil cu asigurarea activitdtilor de informare din oficiu, acces la in formatii de interes public si
relatii publice pentru autorititile administratiei publice ale comunei DAMIENESTI.
Art.24.Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI are
obligatia de a asigura totala colaborare si asistentd necesara activitdtilor prevazute la in prezentul
regulament. In aplicarea acestei prevederi functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
formula rdspunsurile solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice
documentatiile necesare in termen util si cu prioritate fata de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea
in termenele prevdzute de legislatia In materia accesului la informatii de interes public si in materia
transparentei decizionale.
Art.25.Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei DAMIENESTI
se interzice sa ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fara
avizul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 23. Personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi si a gestiona cereri pentru
informatii de interes public decit prin intermediul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in
conditiile art.23
Art.26.Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi
supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.
Art.27.Prevederile prezentului regulament de ordine interioard se intregesc cu prevederile Legi
nr.215/2001 privind administratia publicd locala, republicatd, Legii 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte
prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica locala,
transparentd decizionala si statutul alesilor locali.



CAPITOLUL VIII
INCOMPATIBILITATI/CONFLICT DE INTERESE

Art.28.Prin conflict de interese se intelege situatia in care persoana ce exercita o demnitate publica sau
o functie publica are un interes personal de natura patrimoniala, care ar putea influenta indeplinirea cu
obiectivitate a atributiilor care ii revin potrivit Constitutiei si altor acte normative .
Functionarul public din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului ii este interzis sa incheie un act
juridic ori sa participe la luarea unei decizii in exercitarea functiei publice de autoritate, care produce
un folos material pentru sine, pentrul sotul sau ori rudele sale de gradul I .
Deasemenea functionarul public nu va putea rezolva cereri sau participa la luarea unei decizii cu
privire la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial ;nu va participa in cadrul
aceleasi comisii,constituite conform legii,cu functionari care au calitatea de sot sau ruda de gradul L.

CAPITOLUL IX
ATRIBUTII

Art.29.PRIMARUL COMUNEI

Atributiile primarului sunt cele prevazute de Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd .
¢ indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor
referendumului  §i a recensimantului 1
* prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economic, sociali si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale ;
* prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
* elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociali si de mediu a unitatii administrativ
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local :
e exercitd functia de ordonator principal de credite :
* intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local :
* inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale :
* verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cidt si a sediului secundar;
* coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes  local :
*ia  masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;
* ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 36 alin. (6) lit. a) —d) din legea 215/2001. ;
ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) —d) (din legea 215/2001), precum
si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unititii administrativ-teritoriale
* numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local
* asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora ;
* emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
» asigurd realizarea lucrérilor §i ia masuri necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor ;
* colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlelte organe de spacialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean

b
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Art.30 .Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate
delega atributiile sale, conform prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicata.

Art.31.SECRETARUL comunei Damienesti.

Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar salarizat din bugetul local. Secretarul comunei,
oragului, municipiului, judetului si al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiilor este
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucuré de
stabilitate In functie

ATRIBUTII

()IN CEEA CE PRIVESTE COMPETENTELE FATA DE FUNCTIONAREA CONSILIULUI
LOCAL DAMIENESTI :

Secretarul consiliului local Damienesti participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului.
Secretarului ii revin urmatoarele atributii principale, privitoare la sedintele consiliului local :

a) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea primarului sau a cel
putin unei treimi din numarul consilierilor in functie;

b) asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

c) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

d) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

e) informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local;

f) asigura intocmirea stenogramei sau a procesului verbal, pune la dispozitie consilierilor inaintea
fiecarei sedinte procesul-verbal, respectiv stenograma dactilografiata a sedintei anterioare, asupra
continutului carora solicita acordul consiliului.

g) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

h) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
care se incadreaza in dispozitiile art. 47 alin (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala. Il informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la asemenea masuri supuse deliberarii
consiliului; daca este cazul, refuza sa contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale;

1) prezinta in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea

unor proiecte de hotarari sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului; daca este cazul, refuza sa
contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale;

j) contrasemneaza, in conditiile legii si ale prezentului regulament, hotararile consiliului local pe care le
considera legale;

k) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

1) acorda membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la
redactarea proiectelor de hotarari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu. Asemenea
obligatii revin si aparatului propriu al consiliului local.

m) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii. Secretarul indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul
de

organizare si functionare a consiliului sau insarcinari date de consiliul local privitoare

la buna organizare si desfasurare a sedintelor consiliului.

Secretarul comunei, in caz de dizolvare a Consiliului Local si in absenta Primarului si Viceprimarului
asigura rezolvarea problemelor curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce i revin,
potrivit legii, pana la constituirea noului consiliu local.

(2)IN CEEA CE PRIVESTE COMPETENTELE FATA DE APARATUL PROPRIU
AL PRIMARULUI :

a) Indeplineste atributii de ofiter de stare civila daca acestea i s-au delegat de catre primar.

b) coordoneaza ai alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.

¢) participa la sedintele comisiei de fond funciar.



d) asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

e) preia si inregistreaza intr-un registru special cererile ai alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole ai a celor forestiere.

f) transmite cererile ai celelalte documente insoitoare comisiei locale de fond funciar pentru a fi
analizate.

g) redacteaza procesele verbale ale sedintei comisiei locale de fond funciar si in baza acestora
intocmeste hotardrile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei.

h) aduce la cunostinta celor interesati hotararile hotararile comisiei judetene de fond funciar.

1) primeste si transmite comisiei judeatne contestatiile formulate de persoanele interesate impreuna cu
punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar .

j) participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se
atribuie teren.

k) inainteaza spre aprobare ai validare comisiei judetene situaaiile definitive impreuna cu documentaaia
necesara precum ai punctul de vedere al comisiei locale.

1) arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare.

Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6
martie 1945 — 22 decembrie 1989, secretarul comunei are urmatoarele atributii :

-primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor preluate
abuziv.

-verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte, intr-un
registru special.

-intocmeste dosare, numerotate ai sigilate pentru fiecare persoana in parte.

-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la soluaionarea notificarilor.

-convoaca persoanele indreptatite precum ai orice alte persoane in vederea clarificarii unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor.

-trimite institutiilor interesate centralizatoare impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitate.

Conform Codului civile legat de arenda, secretarul comunei are atributiile :

-inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.

-arhiveaza copiile contractelor de arendare.

-urmareate inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare.
Conform O.G. 28/2008 privind completarea registrului agricol, secretarul comunei are urmatoarele
atributii :

-coordoneaza, verifica ai raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol.
-numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol ai il inregistreaza in registrul de intrare-iesire al
primériei

-isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol.

-aduce la cunostina publica dispozitiile legale privind registrul agricol.

-semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei.

-urmareste evidenta certificatelor de producator agricol ai a biletelor de adeverire a proprietaaii
animalelor, precum ai modul de eliberare al acestor documente.

Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, secretarul comunei are atributiile :
-I§i exercita atributiile numai 1n limita unitatii administrativ-teritoriale determinata prin lege.
-intocmeste actele de stare civila pentru cetatenii roméni sau persoane fara cetatenie ai pot Inscrie la
cerere actele sau faptele de stare civila ale cetaaenilor roméani cu domiciliul sau aflati temporar pe
teritoriul Roméniei.

-Intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare.

-inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare.

-elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum ai dovezi privind inregistrarea unui act de stare

civila.



-inainteaza serviciului de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statul civil al
persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum ai actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii
registrului permanent de evidenta a populatiei.

-ia masuri pentru pastrarea in condiaii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora.

-verifica registrele de stare civila ai raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza.

-asigura folosirea corecta ai pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice personale
precalculate.

Conform HG nr. 500/2011(revisal), secretarul are atributiile :

-pastreaza In conditii de siguranta datele privind activitatea in munca personalului din aparatul propriu.
-efectueaza in termen de 15 zile de la data producerii, toate modificarile intervenite in executarea
contractului de munca.

-efectueazi operatiunile 1n registrul electronic de evidenta a salariatilor

-intocmeste adeverinta de pensie — in dublu exemplar —

Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale ai O.G. nr. 33/30.01.2002 privind
reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritdtile publice centrale si locale,
secretarul comunei are urmdtoarele atributiile :

-asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum ai a
celor ieaite, potrivit legii.

-intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii.
-inventariaza documentele proprii.

-elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinae le solicita persoanelor
indreptatite ai le semneaza alaturi de primar.

-inainteazd Arhivelor Nationale,lucrdrile de selectie

Alte atributii ale secretarului comunei

-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism ai autorizatiile de constructii conform Legii nr.
50/1991, modificata prin Legea nr. 453/2001.

-actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente.

-coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfaaoara activitati in domeniul autoritatii
tutelare ai a protectiei copilului din subordinea consiliului local.

-indeplineste ai alte atributii prevazute de lege.

-urmareste aplicarea OUG nr. 5/30.01.2002 privind instituirea unor interdictii pentru alesii locali ai
functionarii publici.

-reface Regulamentul cadru de organizare ai functionare a Consiliului local conform O.G. nr.
35/30.01.2002.

-solutioneaza petitiile conform O.G. nr. 27/30 ianuarie 2002 care reglementeaza aceste activitati.

- reprezinta interesele autoritatii publice in raporturile juridice ce se nasc din litigii referitoare la
drepturile si obligatiile rezultate din raporturile juridice civile in procese de contencios administrativ in
materie de expunere, comerciale, pentru acte ce privesc incuviintarea adoptiei, precum si acte de stare
civila, pentru repararea prejudiciilor cauzate prin erori judiciare, a cererilor privitoare la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, a amenzilor prevazute de impozite si taxe locale, pentru notificari depuse
in baza Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv, precum si alte
probleme care privesc actele administratiei jurisdictionale;

- raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de catre Primarul
comunei Damienesti,

- acorda asistenta juridica si legislativa personalului angajat al aparatului propriu al Consiliuluii local
Damienesti ;

- asigura incheierea contractelor civile a caror beneficiar este Primaria comunei Damienesti,



- indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- asigura inregistrarea corecta a corespondentei in registrul de intrare — iesire ;

- distribuie corespondenta conform repartizarii dispuse de PRIMARUL comunei

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ;

- asigura preluarea oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si asigurarea transmiterii
acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;

ART.32.-COMPARTIMENTUL AGRICULTURA,STARE CIVILA SI Resurse Umane

SE SUBORDONEAZA DIRECT SECRETARULUI

ATRIBUTII

A)DOMENIUL AGRICOL

1)Agent agricol se subordoneaza direct Secretarului comunei Damienesti.

- completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din regsitrul agricol pentru comuna Damienesti in
termenele si modalitatea prevazute de O.G.nr.1/1992;

- asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in conditiile
legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole
apartinand producatorilor agricoli privati si a terenurilor din admnistratrea Consiliului Local , raspunde,
alaturi de factorii obligati,

de intocmirea corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producator,alte doc.

- furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile publice).

- aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

- culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animala;

- verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;

- controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;

- sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari corespunzatoare de
salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

- colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

- intocmeste dari de seama statistice;

- La sfarsitul fiecarui predad corespondenta 1la arhiva.

- ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea
animalelor;

2)Ing agricol

Se subordoneazd direct secretarului

- asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar,

- ia masuri de gestionare a dosarelor de vanzare-cumpdrare a terenurilor din extravilan

- tine evidenta cadastrului funciar al comunei Damienesti;

- efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei,
ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii
titlurilor de proprietate conform Legii nr. 18 /1991;

Conform Legii nr. 54/1998 privind circulatia juridica a terenurilor, secretarul comunei are
atributiile :

-afiseaza la sediul unitatii administrativ-teritoriale, sub semnatura, in ziua inregistrarii, oferta de
vanzare a terenurilor agricole situate In extravilan.

-elibereaza vanzatorului dovada publicitatii, dupa expirarea termenului de 45 de zile de la data afisarii.
-elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de proprietate;



B) DOMENIUL SC

- inregistreaza actele si faptele de stare civila in registrul de nastere, casatorie si decese, inclusiv
inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea

certificatelor de nastere, de stare civila, la inregistrare si la cererea celor interesati,asigura oficierea
casatoriilor intr-un cadru solemn;

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si decese si le comunicaDirectiei Judetene de
Statistica. Deasemenea comunica orice modificare survenita in statutul civil al unei persoane;

- asigura reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distruse total sau partial;

- efectueaza mentiuni de retragere, sau renuntare la cetatenie romana si elibereaza certificate de nastere
sau casatorie de pe actele de stare civila, care poarta aceste mentiuni;

- inainteaza servicilor de evidentd si Centrului Militar buletinele de indentitate si respectiv livretele
militare ale celor decedati;

- inainteaza organelor indreptitite date nominale cu privire la inregistrarea nasterii cetatenilor
domiciliati pe teritoriul Romaniei;

- primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza serviciului competent dosarele respective;

- intocmeste lucrarile de reconstituire a actului de nastere, casatorie sau deces;

- face propruneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru rectificarea,
completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila;

- asigura si raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea, registrelor, cat
si a celorlalte documente de stare civila ;

- inainteaza, dupa completare, registrul de stare civila exemplarul II la Consiliul Judetean Bacau;

- propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

- sesizeaza organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate;

- atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteaza la Directia Judeteana de
Statistica;

- intocmeste darile de seama statistice si asigura transmiterea lor;

- intocmeste anexele;

-nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de stare civila a oricarei persoane care nu-si
justifica prezenta;

C. DOMENIUL R.U.
Gestioneaza Registrul electronic pentru evidenta personalului contractual precum si dosarele de
personal al functionarilor publici

Art.35.SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

SE SUBORDONEAZA direct SECRETARULUL
ATRIBUTIIL :

1. Exercita In mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a persoanelor majore
lipsite de capacitatea de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;

2. Intocmeste lucrdrile necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si majori, in cazurile
prevazute de lege;

3. Urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tutela si pretinde anual
tutorilor sa prezinte dari de seama pentru descércarea de gestiune;

4. Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate pe teren, anchete sociale in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si educare,
reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea contributiei de
intretinere, tagada paternitatii, stabilirea paternititii, incuviintarea purtarii numelui, divortul etc.

5. La solicitarea institutiilor abilitate, intocmeste anchete sociale in vederea acordarii dispensei de
vérsta pentru casétorie, in cazurile prevazute de lege;

6. Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala, anchetele sociale pentru minorii delincventi;



7. Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referat in baza ciruia asists persoana varstnica
la notar, in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu titlul oneros sau gratuit a bunurilor ce-i
apartin, In scopul intretinerii §i ingrijirii sale, conform prevederilor art.30 din Legea nr.17/2000 ;

8. Inregistreaza si tine evidenta la zi a hotérarilor Comisiei pentru protectia copilului si intocmeste liste
cu minorii pentru care Primaria Comunei Damienesti asigurd finantarea activitafii de protectie in
cuantumul stabilit in conditiile art.4 din Normele metodologice aprobate prin H.G. 457/2000;

9. Intocmeste referate la solicitarea unititilor de psihiatrie, in conformitate cu prevederile Legii
nr.487/2002;

10. Gestioneaza dosarele de venit minim garantat,alocatie pentru sprijin social,ajutoare de urgenti,alte
tipuri de ajutoare

11. Asista minorii care urmeazi sa dea declaratie cu privire la faptele penale sdvérsite de acestia, la
cererea organelor de cercetare penali;

12.Gestioneaza dosarele asistentilor personali

13. Incuviinteaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile minorului;

14. Aproba inventarul bunurilor minorului;

15. Propune ridicarea tutelei, curatelei sau deciderea din drepturile parintesti, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

16. Intocmeste referatele in vederea emiterii dispozitiei primarului, in cazurile legate de servicii sociale
sau prestatii sociale

17. in rezolvarea atributiunilor specifice, colaboreaza cu Directia Muncii si Solidaritatii Sociale,
Inspectoratul de Stat Teritorial pentru Persoanele cu Handicap, Inspectoratul Scolar Judetean, Directia
de Sanatate Publica, Directia Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului, Comisia pentru protectia
drepturilor copilului de pe langa Consiliul Judetean, parchet, politie, culte, alte primarii din tara, diverse
institutii, etc.;

18. Primeste si tine evidenta dosarelor cu privire la acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei, a
ajutoarelor de urgenta si de inmormantare; completeaza fisele de calcul al acestor ajutoare;

19. Efectueaza verificarile, lucrarile si comunicarile necesare in vederea respectirii prevederilor legale
cu privire la acordarea ajutoarelor mentionate; Intocmeste anchete sociale in vederea acordirii acestor
ajutoare;

20. Efectueaza controale la domiciliul persoanelor cu handicap, verifici modul in care asistentii
personali ai persoanelor cu handicap isi indeplinesc sarcinile fatd de persoana aflata in ingrijire si
intocmeste referate, note informative §i propuneri cu privire la cele constatate;

21. Primeste si valorifica rapoartele de activitate ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
22. Efectueazi vizite la persoanele vérstnice care necesitd asistentd sociald, in vederea acordirii
drepturilor prevézute de lege;

23. Intocmeste sinteze, rapoarte, note, informaéri si situatii statistice privitoare la domeniul asistentei
sociale si protectia copilului aflat in dificultate, le Inainteazi secretarului comunei si le comunica
persoanelor si institutiilor prevazute de lege;

24. Elibereaza adeverinte si certificate cu privire la ajutoarele stabilite si acordate, precum si a altor
mdsuri de asisten{d sociald, in conformitate cu prevederile legale privind reglementarea eliberdrii
certificatelor;

25. Asigura arhivarea documentelor elaborate in cadrul acestui domeniu de activitate.

Art.36.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului se subordoneaza direct
secretarului comunei Damienesti.

ATRIBUTII :

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

- urmareste respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ului;

-asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;



-verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si intocmirea acestuia;
-verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificat de urbanism, documentatie
tehnica, avize legale necesare). Asigura elaborarea intocmirea si eliberarea acestui act administrativ in
conformitate cu O.M.L.PAT nr. 91/1991 si legii nr. 50/1991, republicata:

-asigura elaborarea avizului Primariei comunei Damienesti pentru Consiliul Judetean in vederea
eliberarii certificatului de urbanism;

-tine evidenta constuctiilor de pe raza comunei Damienesti, atribuie numere acestora si elibereaza
certificate de nomenclatura stradala;

-raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor;
-obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Damienesti, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se
impun si modul de finalizare a cazurilor;

-constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 50/1991, republicata, si
aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu
incalcarea prevederilor acesteia.

-urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

-urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si imbunatatirea aspectului
orasului si participa la actiunile de prevenire a poluarii;

-intocmeste documentatia,respecta procedura,termenele si tine registrele prevazute de legea nr.
219/1998, privind registrul concesiunilor si H.G.nr. 216/1999;

-intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile de terenuri din proprietatea publica a
comunei;

-indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria comunei
Damienesti din punct de vedere tehnic si economic;

-asigura dirigentia de santier,verifica stadiul lucrarilor,calitatea lor si -participa la receptia lucrarilor cu
titlu de investitii ale Primariei Damienesti

-urmareste realizarea reparatiilor interioare si exterioare ale sediului Primariei;

-urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si
constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele ce incalca legislatia in acest domeniu;

-tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii, inundatii;
-duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la urbanism si tine
cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

-elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului;
-colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local Damienesti sau cu organele
de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

-vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

-intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Bacau

Art.37 Compartimentul Contabil se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Damienesti .

A)CONSILIER CONTABIL

ATRIBUTII :

- organizeaza si conduce evidenta contabila privind ventiurile si efectuarea cheltuielilor prevazute in
bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;

- tine evidenta cheltuielilor bugetare,evidenta materialelor,a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
- pregateste elborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;

- exercita controlul financiar preventiv;

- urmareste primirea la timp a extraselor de cont,verificarea acestora cu documentle insotitoare,
asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor pentru bugetul
propriu;

- urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

- intocmeste prognoze bugetare;



- intocmeste si transmite darile de seama contabile centralizate privind executia bugetului propriu si alte
situatii solicitate de institutii publice;

- tine evidenta patrimoniului public al comunei Damienesti, a contractelor de inchiriere si a contractelor
de concesiune (acestea din urma in colaborare cu compartimentul urbanism);

- efectueaza lucrari de inventariere, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a
metrialelor conform dispozitiilor legale;

- intocmeste statele de plata a salariilor , a indemnizatiei privind concediul de odihna, a concediilor
medicale si indemnizatiilor consilierilor;

- tine evidenta efectuarii concediilor;

- conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Bacau

- exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie;

- pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a actelor de valoare, asigurand
pastrarea tuturor documentelor privind incasarea, varsamintele si platile;

- intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Bacau pana pe data de 25 ale lunii necesarul de numerar
pentru luna urmatoare;

- intocmirea corecta si la termen a declaratiei pentru eliberarea salariilor si cecul pentru ridicarea
numerarului;

- intocmeste si depune lunar pana pe 25 ale fiecarei luni cererea de credite pentru luna urmatoare si
dispozitiile bugetare pentru scoli si celelalte institutii subordonate Primariei Damienesti.;

- elibereaza si tine evidenta ordinelor de deplasare;

- verifica intocmirea foilor de parcurs si F.A.Z.-urile;

- intocmeste comenzile, tine evidenta si distribuie tichetele de cadou;

B)OPERATOR ROL

ATRIBUTII :

- tine si urmareste evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor ce se realizeaza pe
teritoriul comunei altele decat cele tinute de seful biroului;

- tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol pentru
fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si
platile efectuate de contribuabili fie princhitanta tip stat, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de
plata;

- intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

- calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local Damienesti , atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile
de debite;

- inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le debiteaza,
radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

- intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni si emite
confirmari de debite;

- intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

-verifica periodic borderourile desfasuratoare ale (casierului) si face confruntarea cu chitantierul tip
stat;

- intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

- intocmeste actele necesare efectuarii compensarilor si restituirilor si le supune aprobarii Primarului;

- intocmeste impreuna cu casierul documentatiile privind debitorii insolvabili;

- instiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscala;

- face confruntul registrului “Rol unic” cu “Extrasul de rol”;

-intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

- intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva
actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de intarziere, penalitati de catre persoane juridice
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-intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;



Casier

- emite chitante in chitantierele oficiale;

- se ocupa de incasarea taxelor stabilite prin Hotararile Consiliului Local;

- intocmeste foile de varsamant pe fiecare cont in parte;

- efectueaza depunerile realizate din incasari la Trezoreria Bacau,;

- efectueaza urmarirea silita a taxelor neachitate in termen;

- incaseaza de la Trezoreria Bacau numerarul necesar si efectueaza plata salariilor, precum si alte plati
in numerar;

- efectueaza plata ajutoarelor sociale,in conformitate cu prevederile legale;

- efectueaza plata indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap;

- incaseaza taxele de piata;

- inscrie zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate pe surse;

- completeaza si preda zilnic registrului de casa;

- incaseaza zilnic si verifica sumele si chitantele incasate de celalalt perceptor;

- ridica din Trezoreria Bacau extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta Trezoreriei;

- periodic se deplaseaza in teren pentru a instiinta si incasa inpozitele si taxele, de la contribuabili;

- tine evidenta bunurilor materiale si a bunurilor de inventar ale primériei;

-raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere

ART.38 Servicul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (subordonat direct viceprimarului)

1. Raspunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce-i revin serviciului, de instruirea acestuia si
ridicarea continua a capacitatii lui de actiune, de mentinerea unei discipline ferme in randul
personalului serviciului.

2. Contribuie activ la aplicarea in practica a principiului apararii impotriva situatiilor de urgentd in
sectorul de competenta.

3. Organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului intocmind in acest scop
programul lunar si urmareste executarea lui intocmai de intreg personalul serviciului, executa instruirea
metodica a sefilor formatiilor de interventie;

4. Organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoara grupa sau compartimentul,
dupa caz, in care scop:

a. pregateste personalul care executa activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodariile
cetatenesti;

b. controleaza personal modul de respectare a normelor de p.s.i. si de dotare si actioneaza pentru
inlaturarea operativa a oricaror incalcari;

c. desfasoara activitati instructiv - educative in randul cetatenilor;

d. participa la realizarea instructajului introductive general al personalului ce se incadreaza in munca si
sprijina pe sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca;

e. face propuneri consiliului local cu privire la cooptarea personalului voluntar.

5. organizeaza interventia serviciului - formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea
incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum si salvarea
s1 acordarea primului ajutor persoanelor,

-tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii,
inundatii;

-colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local Damienesti sau cu organele
de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

-colaboreaza cu voluntarii din cadrul SVSU si ISU in vederea limitarii dezastrelor provocate de o
situatie de urgentd

-rdspunde de activitatea de protectie a mediului inconjurator si salubrizare a localititii

-rdspunde de activitatea de protectie civila

-asigurd, impreund cu celelalte compartimente, institutii si servicii publice locale, realizarea atributiilor
specifice ce degurg din actele normative in vigoare cu privire la protectia civild, apdrarea impotriva



dezastrelor, inundatiilor §i fenomenelor meteo periculoase; intocmeste documentatiile si planurile de
protecpe si interventie previzute de aceste acte normative.
-asigurd arhivarea documentelor elaborate in cadrul acestui domeniu de activitate.

Art.39 COMPARTIMENTUL GOSPODARII COMUNALE

( subordonat Viceprimarului )

Este format din personal contractual ( guard si muncitorul necalificat ).

GUARDUL ARE URMATOARELE ATRIBUTII ;

- asigura curatenia permanenta in localul Primariei comunei Damienesti si in jurul acesteia;

- indeplineste orice alta atributie delegata de catre primarul comunei Damienesti SAU dupd caz
viceprimar/secretar si care tine de competentele compartimentului.

-raspunde de buna gospodarire si pazi a bunurilor aflate in administrarea consiliului local.

-asigurd intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si a
obiectelor de inventar §i urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul.

-intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de lemne folosite pentru incalzirea primériei

-urmareste buna iIntretinere a zonelor verzi din jurul institutiei

MUNCITORUL ARE URMATOARELE ATRIBUTII:

a) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului incrdeinta spre paza, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

b) sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

¢) sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

d) sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

e) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

f) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

g) sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmarire penala sau de organele de politie;
p)Alte sarcini dispuse de seful direct ierarhic

Art.40 POLITIA LOCALA

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurantd
publici al COMUNEI DAMIENESTI :

b) mentine ordinea publicé in imediata apropiere a unitatilor de invitdmant publice, a unititilor sanitare
publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii

administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea

unitétilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin
planul de ordine si siguranta public :

c) participd, impreund cu autoritdtile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum
st de limitare si Inldturare a urmérilor provocate

de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea

acestora serviciului public de asistenta sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile

legii;



e) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale sau actiuni specifice;

f) participa, impreuna cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor,marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,

actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor culturalartistice,sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfiasoara in spatiul public sicare
implica aglomeréri de persoane;

g) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei sau in administrarea autoritétilor
administratiei publice locale sau a altor

servicii/ institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local

h ) participd, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea §i combaterea infractionalitatii stradale;

1) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acordd, pe teritoriul comunei ,sprijin imediat stucturilor competente cu atributii in

domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Art.41.Biblioteca comunala
-raspundere privind gestionarea, securitatea si buna péstrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

-operarea la timp in documentele de evidentd a colectiilor;

-verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

- recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

-atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

-actiuni instructiv
-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

-propuneri privind componenta colectivului de sprijin
al bibliotecii in randul elevilor.

-evidenta si popularizarea publicatiilor;

-achizitii si casare de publicatii;

-depozitare, catalogare, clasificare, imprumut, colaborarea cu unele compartimente ale bibliotecii
judetene In vederea realizérii activitdii de formare continud, participarea obligatorie la stagii de
pregétire initiald si continua.
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

CAPITOLULX

DISPOZITII FINALE
Documentele emise de Primaria comunei Damienesti, vor cuprinde : antet, numar de inregistrare,
numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmeste si semnatura acestora.
Drept de semnatura si stampila au :
- Primar
- Secretar
- Viceprimar — pentru Primar
- Consilier — pentru Secretar
Semnatura “ pentru “ se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional “ se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din
institutie din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara
unitatii teritorial — administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea
primarului.
Sigiliile Consiliului Local Damienestii se pastreaza de Secretarul comunei Damienesti si se aplica
numai pe actele administrative emise de cele doua autoritati administrative aratate mai sus sau unde
legea impune acest lucru.
Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Damienesti isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini dispuse



scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Damienesti . De asemenea, executa hotararile
Consiliului Local Damienesti ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Damienesti este comuna Damienesti

Compartimentele si Birourile din cadrul Primariei comunei Damienesti vor

colabora, conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Damienesti, in functie de
domeniul de activitate.

Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior.

secretar Riileanu V




ANEXA Nr.2 la H.C.L. nr. /24-10-2016

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Regulamentul de ordine interioard, se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de munca, persoanelor care 1si desfasoara activitatea pe bazd de contract
de colaborare sau prestéri servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in
practicd in cadrul primariei.

Art.2. Personalul prevazut la art.1 are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la alte
institutii, sd respecte atit prevederile cuprinse in prezentul regulament céat si reglementdrile
proprii ale institutiilor respective.

Art.3. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii institutiei au obligatia s& dovedeasca
profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sd-si asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite
in concordantd cu Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al
primarului.

Art.4. Angajatii aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti au obligatia sa
péstreze secretul profesional. Nici un angajat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in
timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar daund
intereselor, imaginii ori prestigiului autoritatii publice locale

Salariatii aparatului de de specialitate al primarului comunei Damienesti nu pot uza, in folos
personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostintd in orice
mod.

Art.S. Angajatii aparatului de specialitate al primarului comunei Damienesti au obligatia ca in
exercitarea atributiilor ce le revin si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice.

Art.6. Regulamentul de ordine interioard cuprinde politica de disciplind si organizarea muncii,
igiend si securitate a muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, tinAnd
seama si de urmatoarele reguli:

a) Functionarii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului
lor.

b) In cadrul institutiei, unde salariatii nu sunt organizati in sindicat salariatii isi pot alege
reprezentantii in conditiile legii.

¢) Reprezentantii salariatilor participd la stabilirea masurilor privind: conditiile de munci,
sdndtatea si securitatea muncii salariatilor in timpul exercitdrii atributiilor lor, buna
functionare a institutiei.

d) Reprezentantii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de natura celor previzute mai sus
precum si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii institutiei.






e) Avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris si
motivat.

f) Prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA MUNCII

Art.7. Timpul de munca si de odihna

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore efectiv
pe zi, respectiv de 40 de ore sdptimaénal si se realizeaza prin sdptdmana de lucru de 5 zile.
Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri, incepe de la ora 8,00 si se termind la ora
16.00.

Rémaénerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia.

Conducerea 1isi rezerva dreptul, respectind limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare
de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Conducitorul institutiei are obligatia sa verifice zilnic prezenta, la inceperea si la sfarsitul
programului de lucru.

Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majord. In afara cazurilor neprevizute, toate
absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul in care absenta s-a datorat
unui caz neprevédzut sau unui motiv independent de vointa celui In cauzi ( boald, accident etc.)
superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in méasurd si aprecieze, in toate
cazurile, daca este necesar sd se ia masuri sau sd se propund masuri disciplinare.

Conducatorul institutiei rdspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de
odihnd, concediile fard plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal
de lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna
al salariatilor.

Art. 8. Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii
a) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni, la concedii medicale si la alte

concedii.

- Toti cei mentionati la alin.a) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un
concediu de odihna plétit, cu o duratd minima de zile in raport cu vechimea lor
in munca, astfel:

Vechimea in munca Durata concediului
- pénd la 10 ani 21 de zile lucratoare
- peste 10 ani 25 de zile lucratoare

Concediul de odihna se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daci nu este afectatd desfasurarea
activitdtii sau fractionat, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie mai mici de 15 zile
lucratoare.
In afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in cazul
urmdtoarelor evenimente familiale deosebite:

- casdtoria salariatului - 5 zile;

- nasterea sau cdsdtoria unui copil - 3 zile;

- decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului- 3 zile.

Concediul platit se acorda, la cererea salariatului.



d) Salariatul trebuie si faci dovada prin certificat medical si sd justifice absenta in caz de
boald, sau eventual s3 anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

e) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de muncd nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din
initiativa salariatului.

f) in muncd, persoanele care lucreazi in locuri de munca cu conditii vatamatoare, grele sau
periculoase, beneficiazi de concedii suplimentare, aprobate de conducerea societdtii in
conformitate cu prevederile legale.

Art. 9- Concediu fira plata

Personalul are dreptul la concedii fira platd in conditiile legii.

Evidenta concediilor fird platd se va tine de catre compartimentul de resurse umane, care va
urmdri implicatiile acestora in vechimea in munca.

Art. 10. — Ore suplimentare

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normald de lucru, se admite numai cu aprobarea

conducerii societatii si cu acceptul salariatilor.

a) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale
ori declarate zile nelucratoare salariatii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzator

Art. 11. -Delegarea, detasarea

Conditiile in care se efectueazi delegarea si detasarea salariatilor sunt cele reglementate de
Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicatdi cu modificirile si
completdrile ulterioare si a legilor aplicabile personalului contractual si Codul Muncii.

Art.12.- Sporuri

1)Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza in functia de baza, de un spor de
vechime in munca de pana la 25% calculat la salariul de baza, corespunzator timpului lucrat in
program normal de lucru , dupa cum urmeaza:

Transe de vechime in munca Cota din salariul de baza
Intre 3 si 5 ani 5%
Dela 51a 10 ani 10 %
De la 10 la 15 ani 15 %
De la 15 la 20 ani 20 %
Peste 20 ani 25 %

2)Functionarii publici si personalul contractual poate beneficia si de alte sporuri acotrdate in
conditiile legii

CAPITOLUL III
IGIENA SI SECURITATEA

Art.13.Conducerea institutiei are obligatia sa asigure conditii normale de lucru, de naturd si le
ocroteascd sdndtatea si integritatea fizica a salariatilor, dupa cum urmeaza:

Instructiunile prevézute in prezentul Regulament de Ordine Interioara, impun fiecarei persoane
sa vegheze, atat la securitatea si sdndtatea sa, cat si a celorlalti salariati din societate.

Fumatul in incinta societatii in alt loc decét cel stabilit cu aceastd destinatie este cu desavarsire
interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd caruia aceasta
ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului
respectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectdnd secretul medical, precizarea



unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical dacd este
necesar. In asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauzd ii va fi interzis si -si mai
exercite munca.

Art.14. — Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii societitii sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor
fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de muncZ si invers.
Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd citre conducerea societitii sau altd persoand din conducerea acesteia,
Inspectoratelor teritoriale ale muncii, precum i organelor de urmdrire penald competente,
potrivit legii.

Art.15.— Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare

Fiecare persoani este obligatid sd-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de
serviciu.

Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
daci intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat si apeleze la
serviciile acestuia.

Executarea sarcinilor de muncd implicd intretinerea si curdtarea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat s3-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art.16. - Dispozitii in caz de pericol

In caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitdtii se efectueaza
conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de
Apdrare Civila.

Art. 17. - Pagube produse sau suferite de salariati

Lucririle, documentatia de serviciu , tehnica de calcul din dotarea fiecdrui compartiment, sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevézute cu sisteme si dispozitive de
inchidere.

produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd majord,
conducerea poate, dupd ce a informat salariatii respectivi, si dispund deschiderea dulapurilor.
Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau refuzului lui
de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL 1V
REGULI DE DISCIPLINA

Art.18.- Recompense

Salariatii, in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performantd stabilite prin fisa
postului, pot beneficia de recompense potrivit dispozitiilor Legii 188/1999 privind Statutul
Functionarilor Publici, republicatd cu modificdrile si completérile ulterioare si ale altor
reglementdri privind drepturile de natura salariala ale functionarilor publici si personalului
contractual.



Art.19. - Abateri disciplinare

incalcarea cu vinovatie de cétre salariati, indiferent de functia pe care 0 ocupd, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneazi potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt abateri disciplinare:

Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru,

absente nemotivate de la serviciu;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

atitudinile ireverentioase in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

exprimarea sau desfagurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucru, a unor
opinii sau activitati publice cu caracter politic;

* Incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;

* parasirea serviciului fard motiv intemeiat si fird a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

* desfagurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

* solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitdrii unor
servicii care si dduneze activitatii societitii;

* fumatul precum si incalcarea regulilor de igiend si securitate;

* introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate la locul de muncé;

* intrarea si rdménerea In institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

* introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/medicamente al
céror efect pot produce dereglari comportamentale;

* Intruniri de orice fel care nu privesc activitate profesional;

* desfasurarea activititilor politice de orice fel;

* orice alte fapte interzise de lege;

L I I S SN 1

intdrzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica , refuzul de a se supune aplicdrii

politicilor de : securitate si protectie a muncii, ,interzicere a consumului de alcool sau de
medicamente care pot produce deregldri comportamentale, sunt considerate abateri deosebit
de grave si se sanctioneazd conform prezentului reculament.

Art. 20. — Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor contractuali in caz de abatere

disciplinara sunt urmatoarele:

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul In cazul in care salariatul

savarseste o abatere disciplinara sunt:
g avertismentul scris:
&) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baz pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%:
¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept In termen de 12 luni de Ia aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.



Pentru functionarii publici sanctiunile disciplinare sunt :

a)mustrare scrisa;

b)diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c)suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d)retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.

e)destituirea din functia publica.

(2)La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentei legi.

(3)Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de
disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare.

(4)In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal.

(5)Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit

o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui
compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice.

Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 77 alin. (3) lit. a) se poate aplica direct de catre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 77 alin. (3) lit. b) -e) se aplica de persoana care are
competenta legala de numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si
dupa audiereafunctionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris,
sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna
o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-
verbal.

Art. 21. - Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuald. Sunt considerate
hartuiri sexuale, acele gesturi , manifestdri, comentarii insinuante, sau propuneri cu aluzii
sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea
atmosferei de lucru, sciderea productivitatii muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de
mai sus, nu este permis angajatilor si clientilor societatii s& impund constrangeri, sau sd exercite
presiuni de orice naturd in scopul obtinerii de favoruri de naturé sexuala.

Salariatii , care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevadzute mai sus, vor fi sanctionati conform
prevederilor art.20, respectdnd procedura stabilitd la art. 22 din prezentul regulament.

Art.22. - Dreptul de apérare al salariatilor
a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovétie si
consecintele abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in
conditiile prevazute de lege.



b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decat dupd cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupad audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnati in scris,
sub sanctiunea nulititii.

¢) Refuzul salariatului , de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneazi intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri sanctiunea
poate fi aplicata.

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuzi si se prezinte in
vederea audierii.

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

f) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa judecatoriei- sectia
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

g) Dacé s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credintd care au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, rdspund disciplinar, material, civil si dupi caz
penal.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE CONDUCERII
Art. 23. - Obligatiile conducerii institutiei
In vederea bunei desfasurari a activitatii conducerea institutiei se obliga:

S& pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncd pentru atingerea standardelor de
performantd cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fieciruia.

S& urméreascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncd este realizatd, in
raport de cerintele si specificul fiecarei activitati.

S& organizeze activitatea salariatilor precizind prin figa postului atributiile fiecaruia in raport de
studiile, pregatirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil
volumul de munca al fieciruia.

Sa rdspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atit in cadrul
institutiei cét si in afara acesteia.

S& organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald , in raport de realizarea si
calitatea muncii fiecdrui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute.

S4 sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor.

Sa asigure conditiile necesare aplicdrii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru
munca prestata.

S3 plateascd drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite.

Sa creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot produce
pagube patrimoniului institutiei ;

Art. 24 - Obligatiile functionarilor publici

Salariatii au indatorirea :

a) Sd isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii
institutiei;

b) Sa se abtinad de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin.

c) Sa raspundd, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.



d) Si se conformeze dispozitiilor date de sefii cirora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor in care apreciazd cé aceste dispozitii sunt ilegale.

e) Si pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii.

f) Si pastreze confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinti in exercitarea functiei.

g) Si nu solicite sau si nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau
alte avantaje.

h) Si fsi perfectioneze pregitirea profesionala fie in cadrul institutiei, fie urméand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop.

i) De a lucra in institutie cel putin cinci ani de la terminarea unei forme de instruire,
specializare sau perfectionare cu o durata mai mare de trei luni, in tara sau in
strdinatate,instruire achitata de institutie;

j) S& se conformeze programului de lucru al insitutiei ;

k) Si anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei situatia in care , din
motive obiective ori din cauza imbolnivirii absenteazd de la serviciu, in cursul zilei in
care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore.

) Sdaibd o atitudine demni si corectd, respectuoasd si principiald dand dovada de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativa,
diplomatie.

m) S3 aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutdti in
munca.

n) S aibd o comportare corectd si demnd in cadrul relatiilor de serviciu, sé-si ajute colegii
sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si s& se suplineasca in
cadrul specialitétii lor.

0) Sa se prezinte la serviciu in tinutid decentd, sd facd si sd mentind ordinea si curdtenia la
locul de muncé, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului.

S3 cunoascd si si respecte politicile de securitatea si protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor.

S& nu utilizeze timpul de lucru 1n scopuri personale.

Si aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
regulament sdvarsita de alti salariati, sau, vizitatori ai institutiei ;

S3 respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si s& péstreze confidentialitatea
privind continutul acestuia.

Personalul contractual se vor supune urmatoarelor reguli de conduita

Art. 1. (1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin.participarea activa la luarea deciziijor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizérii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) in exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist precum si, de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a
clstiga si a mentine increderea publicului in integritatea impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor i institutiilor publice.

Art. 2.(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia,
legile tarii si sd actioneze-pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art. 3.(1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritétii sau
institutiei publice 1n care isi desfdsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care.poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:



a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea autorititii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile, si strategiile acesteia cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in
acest sens;

c) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute.

d) s dezviluie, informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezviluire este
de naturd: si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e)sd acorde asistentd si consultantid persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de alt naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei publice in care 1si
desfasoari activitatea.

Prevederile prezentului cod de conduiti nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatial egald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

Art. 4. (1) In Indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutie publice in care Isi desfisoari activitatea.

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considerente personale.

in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aiba o atitudine conciliant si sd
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 5. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre persoanele desemnate
In acest sens de conducitorul autoritdtii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajatii contractuali desemnati sd participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului, de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care Isi desfisoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul
in cabinetul céruia sunt incadrati.

in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autorititi  ori institutiei  publice,
incadrulcareiaisi.desfasoara activitatea.

Art. 6. in exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

= sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

= sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

= sd colaboreze, atdt in cadrul relagiilor de serviciu, cit si in afara acestora, cu

persoanelefizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

= sa afigeze in cadrul autorititilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 7. in considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si fn scopuri electorale.

Art. 8. (1) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii sau
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credints,
corectitudine si amabilitate.

(2)  Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitdtii persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfisoard
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intrd in legéturd in exercitarea functiei prin:

= fintrebuintarea unor expresii jignitoare;

= dezviluirea aspectelor vietii private;

* formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase



(3)  Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia sa
respecte principiul egalitétii cetdtenilor in fata legii si a autoritétii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si plitice, starea materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
Art. 9. (1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdméant, conferinte, seminarii si alte activitd{i cu
caracter international are obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii sau
institutiei publice pe care o reprezint.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) in deplasédrile in afara tarii, personalul contractual este obligat sd aibd o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Art. 10. Angajatii contractuali nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri,
servicii,favoruri,invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
périntilor,prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui ore
compensa in raport cu aceste functii.

Art. 11. (1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia s& actioneze
conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre
autoritatea sau institutia publicd, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art. 12. Personalul contractual, de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile prevézute la art. 3.

Art. 13. (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decét cele prevéazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urméri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune unor angajati contractuali sau
functionari publici sa se inscrie 1n organizatii au asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a
nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 14.(1) Personalul contractual este obligat sd asigure ocrotirea proprietétii publice si private a
statului si a unitétilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricaruiprejudiciu,actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Personalului contractual care desfdsoard activitdti publicistice in interes personal sau
activitdti didactice 1i este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritétii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 15.(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata
a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vénzarii in conditiile legii,cu exceptia
urmétoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca. urmate a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi, sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor, de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau ated a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.



(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si In cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publici ori privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privati a statului ori a unitéilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii dect cete previzute de
lege.

(4) Prevederile alin. (1)—(3) se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizirii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE
Prezentul Regulament de ordine interioara va fi adus la cunostinta aparatului de specialitate si va

fi implementat prin compartimentele de specialitate ale primarului comunei Damienesti.

Intocmit
Riileanu Vasilica
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SECRETAR
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Localitatea Damienesti,judetul Bacau,str. Vasile Mortun nr.59,e-mail:primaria.damienesti@yahoo.com
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Citre,
Consiliul judetean Bacau

Referitor la :parteneriat UAT Bacau

Urmare a sedintei Consiliului local Damienesti din data de 24-10-2016,vi
inaintdm HCL nr.55/2016 cu privire la aprobarea parteneriatului dintre UAT Judet Bacau si UAT
Comuna DAMIENESTI ,in vederea realizarii proiectului,, REGIUNEA NORD — EST - AXA
RUTIERA STRATEGICA 3: NEAMT-BACAU, DJ 207D (limita judet Neamt - Traian
DN2F km 28+000 - 50+254), DJ 241 (limita judet Vrancea- Podu Turcului- Izvorul
Berheciului km 25+000 -83+368) si DJ 241A (Izvorul Berheciului- Secuieni km 64+250 -

78+114)”.

In speranta unei bune colaborari,va asiguram de toati consideratia noastra,

Secretar
Raileanu Vasilica







